MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO-IFR]

RESOLUGCAO N° 44 DE 20 DE OUTUBRO DE 2017.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR E REITOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO — IFRJ,
nomeado pelo Decreto de 06 de maio de 2014, publicado no Diario Oficial da Unido, de 07
de maio de 2014, empossado no Ministério da Educacéo no dia 14 de maio de 2014, no
uso de suas atribuigbes legais e regimentais, e, tendo em vista o Memorando n°
5010/2017/Audin,

RESOLVE:

1 - Aprovar, ad referendum, o Manual dos procedimentos de Auditoria Interna
do Instituto Federal de Educagfo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ), conforme anexo a
esta Resolucéo.

2 - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua assinatura.

b

PAULO ROBERTO DE ASSIS PASSOS
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APRESENTACAO

A Unidade de Auditoria Interna (AUDIN) do Instituto Federal de Educacé&o
Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro apresenta seu primeiro Manual de Auditoria
Interna com o intuito de subsidiar seus procedimentos internos, bem como de
padronizar as diversas tarefas da unidade. Pretende-se, ndo sO congregar 0S
conceitos basicos da area, como também estabelecer condutas imprescindiveis a
execucao da rotina de Auditoria Interna. Assim, acredita-se ser possivel uniformizar
as técnicas de trabalho e as atividades dos auditores internos da instituicdo.

O objetivo deste Manual consiste em reunir normas, principios e métodos para
a organizagao da AUDIN no ambito do IFRJ. Ao seu turno, os auditores internos
deverdo verificar os aspectos técnicos, as normas de conduta e os procedimentos
contemplados neste compéndio quando do desempenho de suas funcgdes.

A AUDIN devera rever periodicamente este Manual e proceder sua atualizacao
guando se apresentar necessario.
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CAPITULO 1 - DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 - Da Unidade de Auditoria Interna (AUDIN)

As auditorias internas tém papel fundamental no aprimoramento da gestao
publica federal. O art. 14 do Decreto n° 3.591/2000, que dispde sobre o SCI — Sistema
de Controle Interno define que “as unidades da administragdo publica federal indireta
deverdo organizar a respectiva unidade de auditoria interna, com 0 suporte
necessario de recursos humanos e materiais, com objetivo de fortalecer e racionalizar
as acgdes de controle”

De acordo com o art. 28 do Estatuto do IFRJ, a Auditoria Interna € o 6rgédo de
controle responsavel por fortalecer e assessorar a gestdo, bem como racionalizar as
acOes do IFRJ e prestar apoio, dentro de suas especificidades no ambito da
Instituicdo, aos Orgdos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e
ao Tribunal de Contas da Uni&o, respeitada a legislagao pertinente.

O presente documento tem o objetivo de apresentar a comunidade interna do
IFRJ, as defini¢cdes, conceitos e acbes de planejamento, execucdo, comunicacao e
controle das acdes de auditoria interna.

Dessa forma, os auditores e demais servidores da Auditoria Interna devem
observar os procedimentos estabelecidos neste manual, respeitando 0s aspectos
legais relativos as atividades de auditoria interna.

1.2 - Das Finalidades e Objetivos da Auditoria Interna (AUDIN)

A Unidade de Auditoria Interna (AUDIN) tem por finalidade:

Examinar,

Assessorar,

Orientar,

Acompanhar e

Avaliar os atos de gestédo do IFRJ, bem como comprovar a legalidade e
legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os resultados
alcancados, quanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e
economicidade da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial,
operacional, contabil e finalistica das unidades, tendo em vista
assegurar:

AN NN

| - a regularidade da administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial do

IFRJ;

Il - a adequacédo e a regularidade das contas, bem como a eficiéncia e a
efichcia na aplicagdo dos recursos disponiveis, observados os principios da
legalidade, legitimidade, moralidade, impessoalidade, publicidade e economicidade;

lIl - a racionalizacdo e a execucao das receitas e despesas a fim de garantir a
aplicacgéo regular e a utilizagao racional dos recursos e bens disponiveis;

IV - os subsidios necessérios aos 0rgdos responsaveis pelas ac¢bes de
administracao, planejamento, orcamento e programacao financeira do IFRJ, de forma
a possibilitar-lhes o progressivo aperfeicoamento das atividades;
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V - 0 cumprimento das leis, normas e regulamentos, bem como a eficiéncia e a
gualidade técnica dos controles contabeis, financeiros e patrimoniais do IFRJ;
VI - a racionalizagdo progressiva dos procedimentos administrativos,
contabeis, financeiros e patrimoniais do IFRJ.

O setor de Auditoria Interna ndo deve ser confundido com o controle interno
da Instituicdo, pois este deve ser executado de forma prévia, concomitante ou
posterior a execucao de um ato, enquanto a auditoria realiza-se posteriormente.

Por outro lado, o controle pode ser executado por todos os que pertencem a
organizacdo, enquanto que a auditoria somente pode ser realizada por pessoal
especificamente designado.

CAPITULO 2 — DA EQUIPE DE AUDITORIA E SEUS DEVERES
2.1 - Da Equipe de Auditoria

A Auditoria Interna (AUDIN/IFRJ) é coordenada por um chefe, cuja nomeacao
compete ao Reitor do IFRJ, com aprovacdo do Conselho Superior da instituicdo e
posterior ratificacdo da Controladoria Geral da Unido (CGU). Para auxiliar no
planejamento e execucdo de suas atividades, AUDIN/IFRJ conta com trés auditores
de carreira e outros técnicos administrativos.

2.2 - Da Conduta do Auditor

O profissional de auditoria deve possuir competéncia técnica, preservar sua
autonomia, respeitar o0 sigilo sobre os trabalhos executados e atuar com
responsabilidade. Deve também zelar pelo equilibrio e pelos padrées morais em sua
conduta, observando a legislacéo aplicavel.

Os seguintes requisitos devem ser preenchidos pelo auditor de acordo com o
Conselho Federal de Contabilidade:

2.2.1 - Integridade

Os profissionais da auditoria Interna tém a obrigacdo de serem diretos e
honestos em todos os relacionamentos profissionais. Implica também em negociacao
justa e veracidade.

O profissional ndo deve conscientemente participar dos relatérios, documentos,
comunicagdes ou outras informacdes nas quais ele acredita que as informacoes:

a) contenham declaracdo materialmente falsa ou enganosa;

b) contenham declara¢des ou informacdes fornecidas de maneira leviana; ou

c) omitam ou ocultem informacdes que devem ser incluidas em casos em que essa
0mIissao ou ocultagéo seja enganosa.
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2.2.2 - Objetividade

Impde a todos os profissionais da auditoria Interna tem a obrigacdo de nédo
comprometerem seu julgamento profissional (ou do negdcio) em decorréncia de
comportamento tendencioso, conflito de interesse ou influéncia indevida de outros. O
profissional pode ser exposto a situacdes que possam vir a prejudicar sua
objetividade.

Como é impraticavel definir e avaliar todas essas situacfes, ndo se deve
prestar um servico, no caso de uma circunstancia ou relacionamento distorcer ou
influenciar o seu julgamento profissional com relacdo ao mesmo.

2.2.3 - Competéncia e zelo profissionais

Confere a todos os profissionais da auditoria as seguintes obrigacdes:

a) manter o conhecimento e a habilidade profissionais no nivel necessario para que
0s servi¢os sejam adequados; e
b) agir diligentemente de acordo com as normas técnicas.

2.2.4 - Sigilo profissional

Atribui a todos os profissionais da Auditoria Interna a obrigacdo de abster-se
de:

a) divulgar fora da Instituicdo informacdes sigilosas obtidas em decorréncia de
relacionamentos profissionais, a menos que haja um direito ou dever legal ou
profissional de divulgacao; e
b) usar, para si ou para outrem, informacdes obtidas em decorréncia de
relacionamentos profissionais para obtencdo de vantagem pessoal. Deve-se manter
sigilo dentro Instituicdo e no ambiente social, permanecendo alerta & possibilidade de
divulgacao involuntaria de informacdes sigilosas.

2.2.5 - Comportamento profissional

Impde a todos os profissionais da Auditoria Interna a obrigacdo de cumprir as
leis e 0s regulamentos pertinentes e de evitar qualquer acdo que possa desacreditar
os trabalhos.

2.3 - Dos deveres dos integrantes da auditoria
S&o deveres dos integrantes da auditoria:
a) o auditor interno deve adotar comportamento ético, ter sempre presente que, como

servidor publico, se obriga a proteger os interesses da sociedade e respeitar as
normas de conduta que regem os servidores publicos, ndo podendo se valer da

9
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funcdo em beneficio proprio ou de terceiros, ficando, ainda, obrigado a guardar
confidencialidade das informacdes obtidas, ndo devendo revela-las a terceiros, sem
autorizacdo especifica, salvo se houver obrigacdo legal ou profissional de assim
proceder;

b) o auditor interno devera efetuar adequado exame com vistas a avaliacdo da
capacidade e efetividade dos sistemas de controles internos, contébil, administrativo e
operacional, das unidades auditadas;

c) o auditor interno ndo podera auditar, posteriormente, trabalhos administrativos
operacionais que tiveram sua participacao;

d) o auditor interno devera, no exercicio de sua atividade, manter a independéncia
necessaria que lhe assegure imparcialidade nas fases de planejamento, execucédo e
emissao de relatérios e pareceres, bem como nos demais aspectos relacionados com
sua atividade profissional;

f) o auditor interno observara os principios de ética, normas técnicas e os padrdes de
auditoria na sua conduta profissional;

g) o auditor interno deve abster-se de intervir nos casos em que haja conflito de
interesses que possa influenciar a imparcialidade na emissao de sua opiniao;

h) o auditor interno, no exercicio de suas funcfes, apoiar-se-4 em evidéncias que
permitam o convencimento sobre a veracidade dos fatos, documentos ou situagdes
examinadas, de modo a emitir opinido com bases consistentes;

i) o auditor interno, na elaboracdo do relatério e emissdo de sua opinido, devera agir
com precaucao e zelo, acatando as normas de ética profissional, 0 bom senso em
seus atos e recomendacfes, o devido cumprimento das normas e procedimentos
gerais de auditoria;

j) o auditor interno devera ser cauteloso, com vistas a estabelecer uma adequada
extensdo dos seus exames, bem como aplicar metodologia apropriada a natureza e a
complexidade de cada verificagéo;

[) o auditor interno devera manter-se atualizado sobre assuntos inerentes a sua
atividade, de forma a ampliar seus conhecimentos e a sua capacidade técnica para o
desempenho de suas funcgoes;

m) o auditor interno deve ter consciéncia de que € a unidade administrativa que esta
sendo auditada, e ndo o seu responsavel,

n) o auditor interno deve possuir conduta profissional irrepreensivel, portar-se com
discricdo e evitar conversas desnecessarias;

0) o auditor interno, na execugcao das suas funcbes, deve usar de diplomacia, de
modo que possiveis irregularidades ou negligéncias observadas deverdo ser
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comentadas somente com o responsavel de cada unidade administrativa e com o
chefe da auditoria;

p) 0 auditor interno, na execucdo do seu trabalho, deve conservar os papéis utilizados
gue nao estejam sob imediato e constante manuseio em local identificavel e acessivel
aos demais membros da equipe de auditoria.

2.4 - Das atribui¢cdes da AUDIN/IFRJ

Conforme disposto no Regimento Geral do IFRJ, aprovado pela Resolugéao n.°
16 do Conselho Superior do IFRJ em 10 de Agosto de 2011, compete a Auditoria
Interna:

| - avaliar a eficiéncia, a eficacia e a economia na aplicacdo e na utilizacdo dos
recursos publicos;

Il - examinar os registros contabeis quanto a sua adequacao;

lIl - assessorar a gestdo no tocante as acfes de controle;

IV - orientar os diversos setores do IFRJ, visando a eficiéncia e a eficacia dos
controles para melhor racionalizacdo de programas e atividades;

V — apoiar, dentro de suas especificidades, no &mbito do IFRJ, os 6rgdos do Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido
(TCU), respeitada a legislacao pertinente;

VI - verificar a aplicacdo de normas, legislacdo vigente e diretrizes tracadas pela
Administragao;

VIl - acompanhar o resultado final dos processos de sindicancia e processos
administrativos disciplinares, com vistas a subsidiar os 6rgédos do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal com as informacdes necessarias;

VIII - supervisionar os servicos e trabalhos de Controle Interno nos Campi;

IX - assessorar os gestores do IFRJ na execucdo de programas de governo;

X - verificar o desempenho da gestdo do IFRJ, visando comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos;

X| - examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacdo de contas anual do IFRJ e
sobre as tomadas de contas especiais, quando solicitado;

XIll - acompanhar a elaboracdo de respostas as solicitacdes da CGU e do TCU;

XIlI - realizar auditorias internas periédicas na Reitoria e nos Campi;

X1V - elaborar o plano anual de atividades da Auditoria Interna;

XV - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area;

2.5 - Normas Relativas a Forma de Comunicacao

Conforme dispde a sec¢ao VI da Instrugcdo Normativa N.° 01, de 06 de abril de
2001 da Secretaria Federal de Controle Interno, “para cada atividade realizada, o
Orgdo ou Unidade de Controle Interno do Poder Executivo Federal deve elaborar
relatorio, parecer ou certificado, quando couber, ou nota, que sdo genericamente
denominadas formas de comunicacdo. Esses documentos devem refletir os
resultados dos exames efetuados, de acordo com a forma ou tipo de atividade”.

As informacdes devem reunir os seguintes atributos de qualidade:
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I. Concisdo - utilizar linguagem sucinta e resumida, transmitindo o maximo de
informacdes de forma breve. E caracteristica dessa linguagem a precisdo e a
exatidao;

Il. Objetividade — expressar linguagem prética e positiva, demonstrando a existéncia
real e material da informacao;

lll. Convicgdo — demonstrar a certeza da informacao que a comunicacao deve conter
visando persuadir e convencer qualquer pessoa para as mesmas conclusoes,
evitando termos e expressfes que possam ensejar duvidas;

IV. Clareza — expressar linguagem inteligivel e nitida de modo a assegurar que a
estrutura da comunicagéo e a terminologia empregada permitam que o entendimento
das informacdes sejam evidentes e transparentes;

V. Integridade — registrar a totalidade das informagdes de forma exata e imparcial,
devendo ser incluidos na comunicacdo todos os fatos observados, sem nenhuma
omissao, proporcionando uma visdo completa das impropriedades/irregularidades
apontadas, recomendacdes efetuadas e concluséao;

VI. Oportunidade — transmitir a informagao, simultaneamente, com tempestividade e
integridade de modo que as comunicacbes sejam emitidas de imediato, com a
extensdo correta, a fim de que os assuntos neles abordados possam ser objeto de
oportunas providéncias;

VII. Coeréncia — assegurar que a linguagem seja harmoénica e concordante, de forma
gue a comunicacao seja logica, correspondendo aos objetivos determinados;

VIIl. Apresentacdo — assegurar que 0S assuntos sejam apresentados numa
sequéncia estruturada, isenta de erros ou rasuras que possam prejudicar o correto
entendimento, segundo os objetivos do trabalho, de forma adequada, com uma
linguagem que atenda, também, aos atributos de qualidade mencionados; e

IX. Conclusivo — permitir a formacgéo de opinido sobre as atividades realizadas. Em
situacBes identificadas na ordem de servico, podera ficar especificado que ndo cabe
uma manifestagdo conclusiva principalmente nos casos em que os exames forem de
carater intermediario.

As comunicacBes devem seguir os padrées usualmente adotados no Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Federal, admitindo-se, em determinadas

circunstancias, as adaptacdes necessarias a melhor interpretacdo e avaliacdo dos
resultados dos trabalhos.

Na emissdo do Relatério de Auditoria realizada com base no processo de
Tomada e Prestacdo de Contas do érgao ou entidades examinadas, € necessario que
se atenda aos seguintes requisitos:

a) identificar o niamero do processo, periodo examinado e a unidade ou entidade
examinada; b) indicar as normas que instruam o processo de Tomada ou Prestacéo
de Contas;

c) identificar o local em que foi realizado o trabalho;

d) definir o objetivo da auditoria e identificar as demonstracées financeiras
examinadas, no caso de auditoria contabil;

12



- - - INSTITUTO FEDERAL DE

. - E%%?:ﬁﬁg% COIENCIA ETECNOLOGIA
e) declarar ter o exame sido efetuado por amostragem, na extensdo julgada
necessaria e de acordo com as normas de auditoria aplicaveis ao Servico Publico
Federal,

f) comentar sobre a extensdo dos trabalhos e eventuais restri¢coes;

g) comentar sobre os controles internos administrativos, evidenciando, se for o caso,
as deficiéncias e ineficacias dos sistemas;

h) relatar sobre o cumprimento, ou néo, das diretrizes governamentais e normas
legais vigentes;

i) comentar sobre a legalidade, legitimidade e economicidade na realizacdo das
despesas; |) apresentar, se necessario, recomendacdes visando a correcdo das
falhas verificadas durante o exame, particularmente naquelas situagbes em que forem
identificadas impropriedades e irregularidades, devendo-se evitar recomendacdes
imprecisas ou genéricas que ndo permitam adequada avaliagdo de sua
implementacéo; e

k) comentar sobre a implementacéo das recomendacdes de relatorios de auditoria e
fiscalizacdo anteriores e de diligéncias do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Uni&o.

CAPITULO 3 - DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA — PAINT

O planejamento anual das atividades da Unidade de Auditoria sera registrado
no Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT a ser elaborado segundo orientacdes
técnicas emanadas pela Secretaria Federal de Controle Interno.

O Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT correspondente ao exercicio
seguinte sera elaborado pelo Auditor chefe, com apoio dos integrantes da auditoria,
como proposta ou minuta a ser encaminhada a CGU.

Conforme dispde o artigo 2° da Instrucdo Normativa n® 24, de 17 de novembro
de 2015 o PAINT sera elaborado pela unidade de auditoria interna das entidades da
administracao direta e indireta, com finalidade de definir temas e macroprocessos a
serem trabalhados no exercicio seguinte.

Na elaboracdo do PAINT, a unidade de auditoria interna devera considerar o
planejamento estratégico, a estrutura de governanca, o programa de integridade e o
gerenciamento de riscos corporativos, 0s controles existentes, 0os planos, as metas,
0s objetivos especificos, os programas e as politicas do respectivo 6érgao ou entidade.

O PAINT conter&a, no minimo:

| - relacdo dos macroprocessos ou temas passiveis de serem trabalhados,
classificados por meio de matriz de risco, com a descri¢cado dos critérios utilizados para
a sua elaboracéo;

Il - identificagcdo dos macroprocessos ou temas constantes da matriz de risco, a serem
desenvolvidos no exercicio seguinte, considerando o prazo, os recursos disponiveis e
0S objetivos propostos; e

lll - estimativa de horas destinadas as acfes de capacitacdo e participacdo em
eventos que promovam o fortalecimento das atividades de auditoria interna.
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A Instrucdo Normativa n°24/2015/CGU informa que as ac¢bes de capacitacdo e
participacdo em eventos previstas no PAINT deverdo estar alinhadas as atividades de
auditoria, de acordo com o seu carater multidisciplinar e a atuacéo profissional dos
servidores.

Os artigos 5°, 6° e 7° da IN estabelecem que a proposta do PAINT devera ser
submetida a analise prévia do respectivo 6rgdo de controle interno até o ultimo dia util
do més de outubro do exercicio anterior ao de sua execucdo. Este 6rgdo devera
encaminhar manifestacdo sobre a proposta do PAINT a unidade de auditoria interna
no prazo maximo de 15 (quinze) dias duteis, incluindo, quando for o caso,
recomendacdo de inclusdo de macroprocessos ou temas que ndo tenham sido
programados.

Realizados estes procedimentos, o Conselho de Administracdo ou a instancia
com atribuicdo equivalente ou, inexistindo, o dirigente maximo do 6rgdo ou entidade,
devera aprovar o PAINT até o ultimo dia util do més de dezembro do ano anterior ao
de sua execucao.

Apos ser aprovado, o PAINT sera encaminhado ao respectivo 6rgdo de
controle interno e ao Conselho Fiscal ou instancia com atribuicbes equivalentes até o
altimo dia util do més de fevereiro de cada exercicio a que se aplica.

CAPITULO 4 - DOS PROCEDIMENTOS DOS TRABALHOS DE AUDITORIA
4.1 - Do planejamento e suas fases

O processo de auditoria geralmente se divide em quatro fases: planejamento,
execucao, relatério de auditoria e monitoramento.

O planejamento de auditoria visa delimitar o objetivo e o escopo da auditoria,
definir a estratégia metodoldégica a ser adotada e fazer o levantamento de
informacgdes relevantes sobre o objeto auditado, a fim de que seja adquirido o
conhecimento necessario a formulacdo das questdes que serdo examinadas pela
auditoria.

Ainda na fase de planejamento, a equipe deve definir os critérios de auditoria,
gue sao padrbes de desempenho utilizados para medir a economicidade, eficiéncia,
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eficicia e efetividade do objeto de auditoria. Representam o estado ideal ou desejavel
daquilo que se examina e oferecem o contexto para se avaliarem as evidéncias e
compreenderem-se os achados, conclusdes e recomendacdes da auditoria.

Da comparacao entre o critério e a situacao existente (condi¢do) sdo gerados
os achados de auditoria.

Achado é a discrepancia entre a situacdo existente e o critério. Achados séo
situagOes verificadas pelo auditor, durante o trabalho de campo, que serdo usadas
para responder as questfes de auditoria. O achado contém os seguintes atributos:
critério (0 que deveria ser), condi¢do (o que €), causa (razdo do desvio com relagcéo
ao critério) e efeito (consequéncia da situacao encontrada).

Critério de auditoria é o padrdao de desempenho usado para medir a
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade do objeto de auditoria. Serve para
determinar se o0 objeto auditado atinge, excede ou estd aquém do desempenho
esperado. Pode ser definido de forma quantitativa ou qualitativa. Atingir ou exceder o
critério pode indicar a ocorréncia de boas praticas. Nao alcancar o critério indica
oportunidade de melhoria de desempenho. E importante destacar que desempenho
satisfatorio ndo € desempenho perfeito, mas é o esperado, considerando as
circunstancias com as quais o auditado trabalha.

Condicdo é a situacdo existente, identificada e documentada durante a
auditoria. Causa € a razdo da diferenca entre a condicdo e o critério. A causa servira
de base para as deliberacbes propostas. Efeito € a consequéncia da diferenca
constatada pela auditoria entre condicdo e critério. O efeito indica a gravidade da
situacao encontrada e determina a intensidade da acéo corretiva.

4.2 - Das regras do planejamento

A Unidade de Auditoria Interna do IFRJ desenvolve suas atividades em
conformidade com a Instrugdo Normativa da Controladoria-Geral da Unido (CGU) n°
24/2015, de 17/11/2015, que dispde sobre o Plano Anual de Auditoria Interna
(PAINT), os trabalhos de auditoria realizados pelas unidades de auditoria interna e o
Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna (RAINT) e da outras providéncias.

4.3 - Da materialidade, relevancia e criticidade

As variaveis basicas a serem utilizadas pela Unidade de Auditoria Interna em
seu processo de planificacdo dos trabalhos e que se apresentam com maior destaque
séo: materialidade; relevancia; e criticidade.

A materialidade refere-se ao montante de recursos or¢camentarios ou
financeiros alocados por uma gestdo, em um especifico ponto de controle (unidade
organizacional, sistema, area, processo de trabalho, programa de governo ou agéo),
objeto dos exames pelos servidores auditores internos. Essa abordagem leva em
consideracao o caréter relativo dos valores envolvidos.

A relevancia significa a importancia relativa ou papel desempenhado por uma
determinada questdo, situagdo ou unidade organizacional, existentes em um dado
contexto.

A criticidade representa o quadro de situacdes criticas efetivas ou potenciais a
ser controlado, identificado em uma determinada unidade organizacional ou em um

15



- - - INSTITUTO FEDERAL DE

. - E%%?:ﬁﬁg% COIENCIA ETECNOLOGIA
programa de governo. Trata-se da composicdo dos elementos referenciais de
vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos operacionais
latentes, etc.

Deve-se levar em consideracao o valor relativo de cada situacéo indesejada. A
criticidade é ainda a condi¢cdo impropria, por ndo conformidade as normas internas,
por ineficacia ou por ineficiéncia, de uma situacdo de gestdo. Expressam a nao-
aderéncia normativa e 0s riscos potenciais a que estao sujeitos os recursos utilizados.
Representa o perfil organizado, por area, dos pontos fracos de uma organizacéao.

4.4 - O planejamento operacional dos trabalhos de auditoria

O planejamento operacional dos trabalhos de auditoria, com a definicdo dos
objetivos, escopo, prazo, questdes de auditoria e alocacdo de recursos devera ser
elaborado pelas unidades de auditoria interna ao longo da execucao do PAINT.

Para efetuar a avaliagdo dos controles internos, as unidades de auditoria
interna deverdo adotar as melhores praticas, considerando, no minimo, 0s seguintes
componentes: ambiente de controle, avaliacdo de riscos, atividades de controle,
informacao e comunicagao e atividades de monitoramento.

A andlise podera abranger uma subsidiaria, uma divisdo, uma unidade
operacional ou um macroprocesso do IFRJ.

Considera-se:

| - ambiente de controle - conjunto de normas, processos e estrutura que fornece a
base para a conducao do controle interno no 6rgao ou entidade;

Il - avaliacdo de riscos - processo dindmico e interativo que visa a identificar, a
avaliar e a mensurar os riscos relevantes que possam comprometer a integridade do
orgao ou entidade e o alcance das metas e dos objetivos organizacionais;

lIl - atividades de controle - conjunto de a¢bes estabelecidas por meio de politicas e
procedimentos que auxiliam o 6rgdo ou entidade a mitigar 0s riscos que possam
comprometer o alcance dos objetivos tracados;

IV - informacdo - processo de validacdo da consisténcia, documentacdo e guarda
dos registros gerados a partir das atividades de controle interno necessarias para que
0 O0rgao ou entidade alcance seus objetivos;

V - comunicacdo - processo continuo de compartihamento e obtencdo de
informacdes que possibilita a compreensdo do 6rgdo ou entidade sobre as
responsabilidades de controle interno e sua importancia; e

VI - atividades de monitoramento - conjunto de acdes destinadas a acompanhar e
avaliar a eficacia dos controles internos.

4.5 - Programa de Auditoria — PA
Constitui-se no objetivo final do planejamento e tem como base o escopo geral
constante no PA. E um plano de acao detalhado e destina-se precipuamente, a

orientar adequadamente o trabalho do auditor interno, facultando-lhe, ainda, sugerir
oportunamente complementa¢des quando as circunstancias o recomendarem.
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Os programas de auditoria devem estabelecer os procedimentos para
identificar, analisar, avaliar e registrar informacfes durante o desenvolvimento dos
trabalhos de auditoria e devem ser executados de modo suficiente para alcancar os
objetivos da auditoria

O programa de auditoria, elaborado com base nos elementos obtidos na visédo
geral do objeto, visa estabelecer, diante da definicAo precisa dos objetivos do
trabalho, a forma de alcanca-los e deve evidenciar:

|. 0 objetivo e 0 escopo da auditoria;

Il. 0 universo e a amostra a serem examinados;

lll. os procedimentos e as técnicas a serem utilizados, os critérios de auditoria, as
informacdes requeridas e suas fontes, as etapas a serem cumpridas com respectivos
cronogramas;

IV. a quantificacdo dos recursos necessarios a execucao do trabalho.

A utilizacao criteriosa do programa de auditoria permitird & equipe avaliar, em
campo, a conveniéncia de ampliar os exames (testes de auditoria) quanto a extensao
e/ou a profundidade, caso necessario.

O programa visa definir os meios mais econdmicos, eficientes e oportunos
para se atingirem o0s objetivos da auditoria. Deve ser suficientemente discutido no
ambito da Unidade de Auditoria Interna e ser aprovado por seu titular, antes do inicio
de trabalho de campo.

Os integrantes da equipe de auditoria dispensarao, ao preparo dos programas
de auditoria, todo o cuidado e o empenho necessarios para que o resultado final
atinja o padrdo de qualidade técnica almejado.

E desejavel, ainda, que o programa de auditoria seja suficientemente flexivel
para permitir adaptacdes tempestivas, sempre que surgirem questdes relevantes que
justifiguem as alteracdes propostas. Qualquer modificacdo deve ser levada, por
escrito, ao conhecimento da Unidade de Auditoria Interna e receber a devida analise.

Os programas de auditoria da AUDIN séo estruturados, de modo a conter os
elementos que seguem:

a) acao;

b) subacéo;

C) assunto;

d) acdo orcamentaria;
e) objetivo;

f) escopo do trabalho;
g) critério da amostra;
h) objetivo especifico;
i) local de realizagéo;

J) conhecimento exigido;
k) cronograma;

) equipe;

m) técnica de auditoria;
n) atividades;

0) papéis de trabalho;
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p) recursos empregados, e

q) registro de alteracao.

Acao e subacao - referem-se a uma breve descricdo da atividade a ser auditada.
Permite, ao auditor, um nivel minimo de informacfes para que sejam avaliadas a
magnitude, a importancia e a complexidade da area alvo da auditoria. O assunto
abrange o contetudo da acdo e da subac¢do a ser analisada. Pode haver diferentes
programas de auditoria com mesmas acdes e subacdes. A indicacdo do assunto
orientara o critério da amostra e o procedimento a ser adotado.

Acao or¢camentaria - engloba um conjunto de operacdes, cujos produtos contribuem
para os objetivos do programa governamental ao que se referem. A acdo pode
consistir em um projeto, uma atividade ou uma operacao especial.

Objetivo - é o elemento de referéncia dos trabalhos que definira o tipo e a natureza
da auditoria. Condiciona a determinacdo da metodologia e do escopo do trabalho e
podem ter como finalidade o acompanhamento de processos operacionais e/ou
gerenciais e a avaliacdo de resultados (orcamentarios, financeiros, econémicos,
patrimoniais e sociais). O objetivo geral indica onde se pretende chegar com o exame
da area de investigacdo. Ja o0 objetivo especifico detalha o objetivo geral,
demarcando os limites de atuacdo da auditoria.

Escopo - é a demarcacao definida para a implantacdo dos programas de auditoria.
Deve ser compativel com o0s objetivos da auditoria programada e englobar os
seguintes elementos estruturais: a) abrangéncia: refere-se a delimitacdo do universo
passivel de ser auditado e o que deve ser examinado; b) profundidade: define como
deve ser realizado o exame; c¢) oportunidade: determina quando deve ser realizado o

exame; e d) extensdo: relaciona-se a quantidade dos exames programados e a
configuracédo da amostra.

Critério da amostra - indica quais sdo o0s quesitos que levaram ao auditor a optar
pela escolha da amostragem. Pode variar, segundo relevancia da area e
materialidade. Amostragem € o processo pelo qual se obtém informacbes sobre a
totalidade de uma determinada populacao através da analise de parte dela.

Procedimento - € a sequéncia de acbes que possibilita ao auditor controlar a
realizacdo de seu trabalho e expressar sua opinido sobre os controles internos da
organizacdo. Sao as atividades da etapa de execucdo do processo de auditoria
indispensaveis para a formacéao e fundamentacao da opinido do auditor.

Local de realizagcdo - consiste no lugar em que os exames serdo realizados. Pode
ser na propria AUDIN ou em algum departamento ou setor. No programa de auditoria
também é indicado o conhecimento exigido para a auditoria de determinada area.
Normalmente consiste no estudo de leis, decretos, instru¢cdbes normativas,
orientacdes, decisdes, portarias etc.
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Cronograma - estabelece o tempo necessério para a execu¢do de cada etapa do

trabalho. Compreende o periodo de realizacdo e a quantidade de horas dispensadas

para uma agédo. Cada agéo possui um cronograma.

Recursos empregados - identificam os elementos basicos e minimos necessarios
ao desempenho do trabalho de auditoria. Dividem-se em: a) humanos: equipe de
auditores, coordenador, equipe de apoio administrativo; b) materiais: veiculos,
espaco fisico de trabalho, equipamentos; c) tecnoldgicos: computadores,
impressoras, softwares, banco de dados; d) financeiros: recursos para diarias de
viagem, transporte, consultorias.

Técnicas de auditoria — compreendem métodos e mecanismos operacionais dos
guais se utilizam o auditor para a obtencao de evidéncias.

Atividades - consistem nas tarefas a serem efetuadas durante o processo de
auditoria. Constituem no detalhamento das técnicas de auditoria escolhidas para a
execucao dos trabalhos.

Papéis de trabalho - relacionam os documentos a ser utilizados ao longo da
atividade de auditoria de determinada area. Integram uma metodologia de
organizacdo de registro de evidéncias de auditoria que assegurem 0 objetivo a que
se destinam.

Registro de alteracdo - trata-se de uma secdo do programa de auditoria destinada
ao registro de quaisquer mudancgas que possam haver ao longo da execucédo do
trabalho.

4.6 - Definicdo do cronograma dos trabalhos

O cronograma dos trabalhos corresponde a sequéncia em que os trabalhos
serdo realizados e terd por base o Planejamento. Explicita, ainda, a quantidade de
recursos humanos (homens/dia ou hora) relacionados com as atividades a serem
desempenhadas. Deve contemplar, no minimo, as seguintes etapas: a) trabalho de
campo: coleta de evidéncias; tabulacdo, consolidacdo e andlise das informacdes;
elaboracdo das Matrizes de dados; b) elaboracdo do relatério; c) revisao do relatorio.

CAPITULO 5- CLASSIFICACAO DAS AUDITORIAS

5.1 A auditoria classifica-se em:

I. Auditoria de Avaliacdo da Gestéo: esse tipo de auditoria objetiva emitir opinido
com vistas a certificar a regularidade das contas, verificar a execucao de contratos,
acordos, convénios ou ajustes, a probidade na aplicacéo dos dinheiros publicos e na
guarda ou administracdo de valores e outros bens da Unido ou a ela confiados,
compreendendo, entre outros, 0s seguintes aspectos: exame das pecas que instruem
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0S processos de tomada ou prestacdo de contas; exame da documentacéo
comprobatéria dos atos e fatos administrativos; verificacdo da eficiéncia dos sistemas
de controles administrativo e contabil; verificacdo do cumprimento da legislacéo
pertinente; e avaliacdo dos resultados operacionais e da execu¢ao dos programas de
governo quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia dos mesmos.

Il. Auditoria de Acompanhamento da Gestéo: realizada ao longo dos processos de
gestao, com o objetivo de se atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos
potenciais positivos e negativos de uma unidade ou entidade federal, evidenciando
melhorias e economias existentes no processo ou prevenindo gargalos ao
desempenho da sua misséo institucional.

lll. Auditoria Contabil: compreende o exame dos registros e documentos e na coleta
de informacdes e confirmacdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao
controle do patriménio de uma unidade, entidade ou projeto. Objetivam obter
elementos comprobatorios suficientes que permitam opinar se 0s registros contabeis
foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstracdes deles originarias refletem, adequadamente, em seus aspectos mais
relevantes, a situacdo econdmico-financeira do patriménio, os resultados do periodo
administrativo examinado e as demais situagcdes nelas demonstradas. Tem por objeto,
também, verificar a efetividade e a aplicacdo de recursos externos, oriundos de
agentes financeiros e organismos internacionais, por unidades ou entidades publicas
executoras de projetos celebrados com aqueles organismos com vistas a emitir
opinido sobre a adequacéo e fidedignidade das demonstracdes financeiras.

IV. Auditoria Operacional: consiste em avaliar as ac¢fes gerenciais e 0s
procedimentos relacionados ao processo operacional, ou parte dele, das unidades ou
entidades da administracdo publica federal, programas de governo, projetos,
atividades, ou segmentos destes, com a finalidade de emitir uma opinido sobre a
gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia, eficacia e economicidade, procurando
auxiliar a administracdo na geréncia e nos resultados, por meio de recomendacdes,
gue visem aprimorar os procedimentos, melhorar os controles e aumentar a
responsabilidade gerencial. Este tipo de procedimento auditorial, consiste numa
atividade de assessoramento ao gestor publico, com vistas a aprimorar as praticas
dos atos e fatos administrativos, sendo desenvolvida de forma tempestiva no contexto
do setor publico, atuando sobre a gestdo, seus programas governamentais e sistemas
informatizados.

V. Auditoria Especial: objetiva o exame de fatos ou situacdes consideradas
relevantes, de natureza incomum ou extraordindria, sendo realizadas para atender
determinacao expressa de autoridade competente. Classifica-se nesse tipo os demais
trabalhos auditoriais ndo inseridos em outras classes de atividades.

CAPITULO 6- EXECUCAO E PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
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6.1 - Da Execucéao

No inicio da execucdo dos trabalhos, a equipe realizard reunido de
apresentacdo com os dirigentes e responsaveis da unidade auditada, ou com
representantes designados por eles, oportunidade em que se identificara
formalmente, entregara a Solicitacdo de Auditoria e esclarecerd os objetivos do
trabalho da auditoria e entrevista de abertura de auditoria, para apresentar objetivos a
serem alcancados pela fiscalizacédo, e também realizara entrevista de fechamento de
auditoria, com propésito de informar achados de auditoria identificados. A solicitagdo
de documentos e informacdes serdo feitas por escrito, mediante Solicitacdo de
Auditoria ou nota de auditoria, ao responséavel direto pelo objeto da fiscalizac¢ao.

Além disso, na Solicitacdo de Auditoria devem constar solicitacdo de
documentos, informacfes e demais elementos necessarios para a execucao das
atividades de auditoria.

Na hip6tese de a unidade auditada ndo encaminhar, nos prazos previstos, a
manifestacao solicitada na Solicitacdo de Auditoria ou Nota de Auditoria a equipe de
auditoria fard reiteracdo das solicitacfes e, se ndo receber respostas, consignara no
relatorio de auditoria, que o responsavel para enviar as informacdes ndo exerceu o
direito de resposta.

As auditorias subsequentes verificardo se 0s gestores publicos adotaram as
providéncias necessarias a implementacdo das recomendacgfes consignadas nos
relatérios de auditoria.

Durante a execucao, os auditores podem se deparar com fatos que fogem ao
escopo ou ao objetivo estabelecido para o trabalho ou que sejam incompativeis com a
natureza da acdo de controle, mas que, dada a sua importancia, merecam a atencao
da equipe. Nesses casos, as seguintes op¢des devem ser consideradas:

a) nas situactes em que os fatos se relacionem de forma clara e l6gica com o objetivo
e as questdes de auditoria, 0 planejamento € passivel de mudancas durante a
realizacdo dos trabalhos pela propria equipe de auditoria, porém essas situacées
deverdo ser submetidas ao supervisor para aprovacdo das mudangas no
planejamento;

b) nas situacées em que, mesmo relacionados ao objetivo da auditoria, os fatos fogem
ao escopo estabelecido, mas a consisténcia das evidéncias encontradas recomende
sua abordagem, a equipe, em conjunto com o supervisor e o titular da auditoria, deve
avaliar a oportunidade e a conveniéncia de realizar exames para desenvolver
achados no trabalho em curso, levando em conta que ndo haja desvirtuamento da
auditoria inicial em termos de comprometimento do prazo e/ou dos exames
planejados. Os achados decorrentes deverao ser relatados contemplando os mesmos
elementos dos demais.

Prejudicada a hipétese, a equipe deve comunicar os fatos identificados ao
titular da unidade de auditoria, que avaliara a conveniéncia e a oportunidade de
propor nova agao de controle.

Nas situacOes em que os fatos sejam incompativeis com o objetivo ou com a
natureza da acdo de controle, cabera ao titular da equipe de auditoria a conveniéncia
e a oportunidade de aprofundar os exames acerca das constatacfes, a fim de que
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estas sejam devidamente fundamentadas, levando em conta que nao haja
desvirtuamento da auditoria inicial em termos de comprometimento do prazo e/ou dos
exames planejados, ou de propor a realizagcéo de outra acao de controle com vistas a
concluir os exames dos fatos identificados.

Na hipotese de aprofundamento dos exames no trabalho em andamento, o
relato e as propostas de encaminhamento deverao ser feitos em processo apartado.

A execucdo dos trabalhos em campo € uma das etapas mais sujeitas a
variacfes, em funcdo das pessoas que 0s executam e das diversas situacdes com
que, naturalmente, o servidor se depara, sendo também a de mais dificil
uniformizacao.

6.2 - Desenvolvimento dos achados

Durante a fase de execucéo dos trabalhos, a equipe de auditoria deve aplicar
0s procedimentos previstos no Programa de auditoria, em busca de atingir os seus
objetivos.

Achado de auditoria é qualquer fato significativo, digno de relato pelo auditor,
constituido de quatro atributos essenciais: situacdo encontrada (ou condicdo), critério,
causa e efeito. Decorre da comparacao da situacdo encontrada com o critério e deve
ser devidamente comprovado por evidéncias. O achado pode ser negativo, quando
revela impropriedade ou irregularidade, ou positivo, quando aponta boas praticas de
gestao.

Durante a execucdo da auditoria, as situacfes encontradas sdo comparadas
com os critérios, previamente selecionados e identificados pela equipe. As diferencas
observadas sao os achados de auditoria, devidamente respaldados pelas evidéncias.

Apbs caracterizar o achado de auditoria, a equipe deve identificar as causas e
os efeitos do desempenho observado.

Sempre que possivel, deve-se mensurar o efeito associado ao achado de
auditoria. A causa do achado de auditoria é a base para as deliberacbes. Se houver
multiplas causas para um mesmo achado, a equipe deve identificar aquela que, se
modificada, podera prevenir situacdes similares.

Deve-se considerar, ainda, a possibilidade de a causa identificada estar fora do
controle do auditado, fazendo com que o foco das deliberacdes transcenda o objeto
da auditoria.

As propostas que visem a melhoria do desempenho administrativo ou
operacional sdo um dos aspectos mais importantes das auditorias operacionais.
Conquanto os aperfeicoamentos requeridos, e ndo 0s meios para alcanc¢éa-los,
constituam o objetivo das deliberacdes, convém indicar os aspectos que devem ser
examinados pelo gestor na busca de solucgdes.

Ao formular proposta de deliberacdo, a equipe deve considerar o custo da
implementacdo e a economia de recursos decorrente, pois 0 custo ndo deve superar
os beneficios esperados.

Achados negativos podem envolver:

- Impropriedades: falhas de natureza formal de que néo resulte dano ao erario e
outras que tém o potencial para conduzir a inobservancia aos principios de
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administracdo publica ou a infracdo de normas legais e regulamentares, tais como

deficiéncias no controle interno, violagbes de clausulas, abuso, imprudéncia,

impericia;

- Irregularidades: pratica de ato de gestdo ilegal, ilegitimo, antiecondmico, ou
infracdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orcamentaria,
operacional ou patrimonial, dano ao erario decorrente de ato de gestéo ilegitimo ao
antieconémico, desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, tais como
fraudes, atos ilegais, omisséo no dever de prestar contas, violagdes aos principios de
administracao publica.

O desenvolvimento dos achados é o processo mais importante de uma
auditoria, pois sao eles que fundamentam as conclusbes e as propostas de
encaminhamento que serdo comunicadas aos responsaveis e demais interessados.

Um achado de auditoria deve ser desenvolvido de forma a apresentar uma
base solida as conclusbes e as propostas de encaminhamento dos auditores,
atendendo, necessariamente, aos seguintes requisitos basicos:

|. ser relevante para os objetivos da auditoria para que mereca ser relatado;

Il. ser apresentado de forma objetiva e estar devidamente fundamentado em
evidéncias;

lll. apresentar consisténcia de modo a mostrar-se convincente a quem nao participou
do trabalho.

O desenvolvimento dos achados de auditoria deve contemplar, no minimo, os
seguintes aspectos:

|. SITUACAO ENCONTRADA: situacdo existente, identificada e documentada
durante a fase de execuc¢édo da auditoria; deve contemplar o periodo de ocorréncia do
achado;

ll. CRITERIO DE AUDITORIA: referencial que indica o estado requerido ou desejado
ou a expectativa em relacdo a uma situacéo, objeto de auditoria, reflete como deveria
ser a gestdo, provendo o contexto para compreensdo dos achados e avaliacdo das
evidéncias; trata-se da legislacdo, dos regulamentos, das clausulas contratuais, de
convénios e de outros ajustes, das normas, da jurisprudéncia, do entendimento
doutrinario ou ainda, no caso de auditorias operacionais, dos referenciais aceitos e/ou
tecnicamente validados para o objeto sob analise, como padrdes e boas praticas, que
0 auditor compara com a situacao encontrada;

lll. CAUSA: identifica a razdo ou a explicacdo para a situagao encontrada ou o fator
ou fatores responsaveis pela diferenca entre essa e o critério de auditoria; a causa é
o0 elemento sobre o qual incidirdo as acbes corretivas que serao propostas. Causas
comuns incluem politicas, procedimentos ou critérios mal concebidos,
implementa¢gbes inconsistentes, incompletas ou incorretas, deficiéncias ou
inexisténcia de controles internos. A causa é um importante aspecto dos achados,
representando a origem da divergéncia que se observa entre a situacao encontrada e
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o critério. Auditores devem se empenhar na busca da causa dos desvios que

produzem resultados ou consequéncias adversas;

IV. EFEITOS REAIS E POTENCIAIS: identifica os resultados ou as consequéncias
para a entidade, o erario ou para a sociedade, da discrepancia entre a situacdo
encontrada e o critério, indicando a gravidade ou os eventuais beneficios no caso de
achados positivos; subdividem-se em duas classes: os efeitos reais, ou seja, agueles
efetivamente verificados, os efeitos potenciais (riscos), aqueles que podem ou nao se
concretizar (Acérddao TCU 1.292/2003 — Plenario); efeito real ou efeito potencial
podem ser usados para demonstrar a hecessidade de acdes corretivas em resposta a
eventos ja ocorridos ou a riscos relevantes;

V. EVIDENCIAS: conforme tratado no tépico seguinte.
6.3 - Das Evidéncias

Evidéncia de auditoriaé o conjunto de fatos comprovados, suficientes,
competentes e pertinentes, e por definicdo, mais consistentes que os achados que
permitem a terceiros, que ndo participaram do trabalho de auditoria, cheguem as
mesmas conclusées da equipe; adequadas e fidedignas, gozando de autenticidade,
confiabilidade e exatiddo da fonte; pertinentes ao tema e diretamente relacionadas
com o achado.

As evidéncias possuem as seguintes caracteristicas:

VALIDADE: a evidéncia deve ser legitima e deve dar credibilidade a conclusdo do
auditor.
CONFIABILIDADE: garantia de que serdo obtidos os mesmos resultados se a
auditoria for repetida. Para obter evidéncias confiaveis, € importante considerar que: é
conveniente usar diferentes fontes; € interessante usar diferentes abordagens; fontes
externas, em geral, sdo mais confiaveis que internas; evidéncias documentais sao
mais confidveis que orais; evidéncias obtidas por observacdo direta ou andlise sao
mais confiaveis que aquelas obtidas indiretamente;
RELEVANCIA: a evidéncia é relevante se for relacionada, de forma clara e logica,
aos critérios e objetivos da auditoria,
SUFICIENCIA: a quantidade e qualidade das evidéncias obtidas devem persuadir o
leitor de que os achados, conclusbes, recomendacgdes e determinagcbes da auditoria
estdo bem fundamentados. A quantidade de evidéncias ndo substitui a falta dos
outros atributos (validade, confiabilidade, relevancia). Quanto maior a materialidade
do objeto, o risco e o grau de sensibilidade do auditado a determinado assunto, maior
sera a necessidade de evidéncias mais robustas.

A evidéncia de auditoria € classificada segundo os procedimentos que a
originaram. Assim, temos:

a) Fisica - consiste na observacdo de pessoas, locais ou eventos. Pode ser obtida
por meio de fotografias, videos, mapas. Evidéncias fisicas costumam causar grande
impacto;

b) Documental — é obtida através do exame de oficios, contratos e documentos
comprobatorios.
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c) Testemunhal - obtida por meio de entrevistas, grupos focais, questionarios.

d) Evidéncia analitica: Decorre da conferéncia de calculos, comparacoes,

correlacdes e analises feitas pelo auditor, dentre outras.

6.4 - Dos Papéis de Trabalhos

Por papéis de trabalho entende-se o conjunto de formularios e documentos
que contém informacfes e apontamentos reunidos pelo auditor, no decurso do
exame, utilizados nas etapas de planejamento e execucdo das auditorias ou
inspecoes.

Os papéis de trabalho constituem a documentacdo que evidencia todo o
trabalho desenvolvido pelo auditor, contendo registro de todas as informacdes
utilizadas, das verificacbes a que procedeu e das conclusbes a que chegou,
independentemente da forma, do meio fisico ou das caracteristicas intrinsecas ou
extrinsecas.

Os auditores devem preparar a documentacdo de auditoria em detalhes
suficientes para fornecer uma compreensao clara do trabalho realizado, incluindo a
fundamentacéo e o alcance do planejamento, a natureza, a oportunidade, a extensao
e os resultados dos procedimentos de auditoria executados, os achados de auditoria
e as suas evidéncias. Consideram-se ainda como papéis de trabalho aqueles
preparados pelo auditor, pelo auditado ou por terceiros, tais como, planilhas,
formularios, questionarios preenchidos, fotografias, arquivos de dados, de video ou de
audio, oficios, memorandos, portarias, documentos originais ou copias de contratos
ou de termos de convénios, confirmagbes externas, programas de auditoria e
registros de sua execucao em qualquer meio, fisico ou eletrbnico, como matrizes de
planejamento, de achados e de responsabilizacéo.

A custddia dos papéis de trabalho ficard a cargo do AUDIN. Sao propriedades
do IFRJ, devendo permanecer sob rigoroso controle do AUDIN, sendo acessiveis
somente a pessoal autorizado, incluindo-se ai, quando solicitado, os servidores do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da
Unido.

Os papéis de trabalho podem ser compostos de papéis, fitas, CD, video ou
outros suportes. A organizacao dos papéis de trabalho referentes a todos os relatérios
produzidos pela AUDIN deve ser realizada de acordo com as orientagdes que
seguem:

a)para cada auditoria ser4 autuado um processo devidamente associado aos
respectivos papéis de trabalho;

b) os papéis de trabalho conterdo toda documentacéo de carater geral relacionada ao
desenvolvimento do trabalho, referentes ao planejamento, a execucao e a elaboracao
de relatorio;

c) serdo incluidos, entre outros, 0os seguintes documentos: oficios, registros,
solicitacdo de auditoria, mapas, registros de denuncias recebidas e respostas dos
gestores, toda a sistematica de planejamento e avalia¢des realizadas antes, durante e
apos os trabalhos de campo;
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d) A ordenac&o de documentos no processo de papéis de trabalho deve ser realizada
na ordem cronolégica dos fatos; as folhas devem ser numeradas e rubricadas,
observando numeracgéo sequencial;

e) caso o volume possua mais de 200 folhas, serdo formados tantos volumes quantos
forem necessérios, devendo ser registrado na capa a ordem do volume.

Os processos das acOes realizadas deverdo conter o check-list que possibilite,
no minimo, a identificacdo dos seguintes documentos: ordens de servico, solicitacdes
de auditoria — SA emitidas, respostas do gestor, termo de convénio, plano de trabalho,
prestacdo de contas, sintese das analises realizadas, inclusive pela Internet ou
analise de qualquer documento, check list e um indice de evidéncias, indicando, por
constatacao registrada em relatério, 0 nimero das paginas em que se encontram as
respectivas evidéncias, de forma a facilitar consultas posteriores e contenha também
um indice com 0s documentos apensos No Processo.

Os papéis de trabalho constituem a prova de validade dos exames efetuados
e, consequentemente, do relatorio respectivo, e devem possuir 0s seguintes
atributos:

a)abrangéncia,
b) objetividade;
c)clareza; e

d) limpeza.

Quando da elaboracao dos papéis de trabalho, deve-se levar em consideracao
as seguintes medidas de apresentacao:

a) devem ser concisos, de forma que outro leitor entenda sem necessidade de
explicacfes do servidor que os elaborou;

b) devem ser objetivos, de forma que se entenda onde o servidor da AUDIN pretende
chegar com seus apontamentos;

c) devem estar limpos, de forma a néo prejudicar o seu entendimento;

d) devem ser elaborados de forma légica quanto ao raciocinio, na sequéncia natural
do objetivo a ser atingido;

e) devem ser completos, por si sO.

Os papéis de trabalho poderao ser revisados pelos servidores que coassinarao
o relatorio e confrontados com o relatério de auditoria, no intuito de averiguar a
consisténcia interna do trabalho e se os registros no relatério sao uteis e relevantes.

Os auditores devem manter a necessaria cautela no manuseio de papéis de
trabalho, especialmente com documentos extraidos de sistemas informatizados e
com exibicdo, gravacdo e transmissdo de dados em meios eletrbnicos, para evitar
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gue pessoas ndo autorizadas venham a ter ciéncia do conteudo neles contidos ou a
sua utilizacao de forma danosa ao interesse publico.

O auditor deve ter em mente que o contetdo e a organizacdo dos papeis de
trabalho refletem o0 seu grau de preparacdo, experiéncia e conhecimento. Os papéis
de trabalho devem ser suficientemente completos e detalhados para permitir a um
auditor experiente, sem prévio envolvimento na auditoria, entender o trabalho que foi
realizado para fundamentar as opinides e conclusfes do auditor.

6.5 - Das Técnicas de Auditoria
Dentre as técnicas de Auditoria, destacam-se:

a) INDAGACAO ESCRITA: uso de entrevistas escritas ou orais, com o pessoal da
unidade auditada, para obtencdo de dados e informacdes.

b) ANALISE DE REGISTROS E DOCUMENTOS: é a verificacdo dos registros
constantes dos controles regulamentares, relatérios, mapas e demonstrativos
formalizados, elaborados manualmente ou por sistemas informatizados.

c) OBSERVACAO: exame utilizado para testar a existéncia de produtos adquiridos
com recursos de um programa ou a adequabilidade em sua execucao, isto é, se a sua
execucao e utilizacdo guardam consonancia com o previsto no programa.

d) CONFERENCIA DOS CALCULOS: é a técnica utilizada para revisar as memorias
de célculos ou confirmar os valores por meio de cotejamento de elementos numéricos
correlacionados, de modo a constatar a adequacdo dos célculos apresentados. Por
exemplo: montagem de planilhas para confirmar dados de arrecadacéo do gestor de
uma entidade.

e) REVISAO ANALITICA — verificacdo do comportamento de valores significativos,
mediante indices, quocientes, quantidades absolutas ou outros meios, com vistas a
identificacdo de situacdo ou tendéncias atipicas.

f) QUESTIONARIO — S&o listas de perguntas realizadas pelos auditores internos
visando a coleta de informacdes.

g) INSPECAO FiSICA (in loco, com registro fotografico, se possivel) — Consiste na
verificacdo in loco ao auditor a constatacdo visual da existéncia e da quantidade do
objeto a ser examinado. Trata-se de um procedimento complementar destinado a
apurar a:

a) existéncia fisica: comprovacao visual da existéncia do item;

b) autenticidade: discernimento da fidedignidade do item;

c) Quantidade: apuracao adequada da quantidade real fisica; e

d) Qualidade: comprovacdo visual ou laboratorial das condicées de uso do item
examinado.
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e) CIRCULARIZACAO - Verificacdo com fontes externas ao auditado sobre a
fidedignidade das informacdes obtidas internamente. Um dos métodos consiste na
circulagédo das informacdes com a finalidade de obter confirmacdes em fonte diversa
da origem dos dados.

f) CORRELACAO DAS INFORMACOES OBTIDAS - cotejamento de informacdes
obtidas de fontes independentes, autbnomas e distintas, no interior da propria
Companhia. Essa técnica procura a consisténcia mutua entre diferentes amostras de
evidencia,

g) EXAME DOS REGISTROS: é a verificagdo dos registros constantes dos controles
regulamentares, relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,
elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados. A técnica pressupde a
verificacdo desses registros em todas as suas formas. Por exemplo, conferéncia de
dados de despesas do balancete de determinado 6érgdo para certificacdo do valor
pago mensalmente a determinada empresa.

h) RASTREAMENTO E MAPEAMENTO - investigacdo minuciosa, com exame de
documentos, setores, unidades organizacionais e procedimentos interligados, visando
dar seguranca a opinido do responsavel pela execucdo do trabalho sobre o fato
observado.

i) ENTREVISTA - a entrevista € um dos principais recursos a ser utilizado pelo
servidor. Divide-se em dois tipos:

a) DE APRESENTACAO - Visa estabelecer um relacionamento amistoso com o
auditado, de modo a criar um ambiente de confianca e cooperacéo, que ira se refletir
nas atividades desenvolvidas e, por consequéncia, nas chances de sucesso da
auditoria. Nessa entrevista devem ser tratados os objetivos da auditoria, o tempo de
duracdo, a utilizacdo de recursos, espaco fisico, transporte, apoio e obtencédo de
documentos e;

b) DE COLETA DE DADOS - objetiva maximizar a quantidade de informagdes
relevantes recebidas no tempo disponivel. Subdivide-se em:

b.1) preparacdo: objetivos da entrevista, informacdes a obter, preparar plano com
principais perguntas, obter informac6es sobre o entrevistado, agendar encontro com o
entrevistado, documentos a solicitar, atribuicées de cada membro da equipe durante a
entrevista;

b.2) inicio: estabelecer relacdo de cooperacdo e confianca, reiterar os objetivos da
auditoria e a necessidade de cooperacéo;

b.3) desenvolvimento: seguir plano de perguntas da entrevista estabelecido no
planejamento, evitando o monopdlio da palavra, ouvindo com atencdo; atentar aos
objetivos da entrevista, sendo direto; inquirir sobre davida, demonstrando interesse
pela opinido do entrevistado; e distinguir fatos de opinides, anotando as respostas a
caneta;
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b.4) conclusao: recapitular as informacdes recebidas; resumir os principais pontos
abordados; buscar a indicacdo de outras pessoas para confirmar ou contrapor as
opinides expostas, quando for o caso; ndo se esquecer de colher a assinatura do
entrevistado;

b.5) registro: revisar as anotagdes e acrescentar informac¢des complementares a fim
de responder as questodes:

I) Os objetivos da entrevista foram alcancados?
Il) E necessaria a coleta de novas informacdes sobre o assunto?
[Il) E necessaria a investigacao de outros assuntos?

CAPITULO 7 - DOCUMENTACAO DA AUDITORIA
7.1 - Dos documentos utilizados pela AUDIN/IFRJ

Dentre os documentos oficiais constantes do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica, a Unidade de Auditoria Interna do IFRJ também faz uso de
outros, especificos. Destacam-se:

INFORMACAO - E o documento por meio do qual se da ciéncia a chefia superior
sobre a situacdo exata em que se encontra determinada demanda de auditoria ou
processo objeto acdo de controle, devendo conter sugestbes sobre o0s
encaminhamentos e as providéncias prementes a serem adotadas.

INFORMATIVO — E o documento emitido pela Unidade de Auditoria Interna,
encaminhando a alta administracdo informando-a de assuntos de seu interesse,
cumprindo desta forma sua missao Institucional de fortalecer a Gestéo.

NOTA DE AUDITORIA (NA) — E a solicitagdo de acéo corretiva aplicada durante as
atividades presenciais no campo. Podem servir para a proposicdo de acdo corretiva
sobre questbes pontuais (falhas formais), de carater ndo postergavel, e a
recomendacao de solucdo para eliminacdo de situacdes potencialmente danosas ao
erario, passiveis de serem evitadas pela assun¢ao de procedimentos corretivos.

NOTA TECNICA (NT) — E o documento que visa demonstrar o entendimento da
AUDIN ou do Auditor a respeito de determinado assunto, legislacdo ou decisdo, com
vistas ao assessoramento quanto as boas praticas administrativas e a eventual

atualizacdo de normativos, bem como a recomendacdo de medidas saneadoras e
corretivas de fluxos internos.

ORDEM DE SERVICO (OS) — E o documento por meio do qual sdo expedidas as

determinacdes de auditoria a serem executadas pelos servidores com exercicio na
Unidade de Auditoria Interna do IFRJ. A ordem de servigo conterd, entre outros itens,
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a identificacdo da unidade/area a ser auditada, o assunto e a origem da demanda, 0s

prazos, objetivos e alguns procedimentos da acdo de controle.

PARECER DE AUDITORIA - E peca textual propria que visa a analise e & opiniéo
fundamentada, que trata das conclusGes do auditor interno a respeito de matérias,
atos ou fatos que lhe sejam submetidos para exame, quando se tratar de processo
administrativo ou quando houver consulta oficialmente formulada pelas unidades
administrativas.

PAPEIS DE TRABALHO - Por papéis de trabalho entende-se o conjunto de
formularios e documentos que contém informacdes e apontamentos reunidos pelo
auditor, no decurso do exame, utilizados nas etapas de planejamento e execucdo das
auditorias ou inspecgdes.

PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (PAINT) — O PAINT seré elaborado pela
unidade de auditoria interna do IFRJ, com finalidade de definir temas e
macroprocessos a serem trabalhados no exercicio seguinte.

PROGRAMA DE AUDITORIA — PA - E um plano de acdo detalhado e destina-se
precipuamente, a orientar adequadamente o trabalho do auditor interno, facultando-
Ihe ainda sugerir oportunamente, complementagcdes quando as circunstancias o
recomendarem. O programa de auditoria € uma definicdo ordenada de obijetivos,
determinacao de escopo e roteiro de procedimentos detalhados, destinado a orientar
a equipe de auditoria.

RELATORIO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (RAINT) — A apresentacdo dos
resultados dos trabalhos de auditoria interna sera efetuada por meio do RAINT, que
conterd o relato das atividades de auditoria interna executadas.

RELATORIO BIMESTRAL - E o relatério emitido bimestralmente pela AUDIN ao
dirigente méximo da organizacéo, informando a situacdo do andamento do PAINT do
ano corrente e o resultado sintetizado das acdes de auditoria planejadas, realizadas
no ultimo bimestre e de exercicios anteriores que estao pendentes/em andamento.
Tem o objetivo de otimizar os trabalhos da auditoria interna e sua divulgacdo. Este
relatdrio € um breve relato sobre as atividades de auditoria interna e vem escalonar o
RAINT do ano corrente.

RELATORIO GERENCIAL — E o relatério emitido mensalmente pelas unidades de
auditoria interna ao Conselho de Administracdo ou a instancia de atribuicdo
equivalente ou, em sua falta, ao dirigente maximo da organizacdo, informando a
situacdo das recomendacdes expedidas pela propria auditoria interna, pelos érgaos
de controle interno e externo e, quando for o caso, pelo Conselho Fiscal, pelo
Conselho de Administracdo ou por outros 6rgdos ou entidades de regulagcdo e
fiscalizacdo. Deverdo constar do relatorio gerencial as justificativas dos gestores para
cada recomendagdo nao implementada ou implementada parcialmente, com
indicacdo de prazo para sua efetivacdo os quais ficardo a disposicao dos 6rgdos de
controle.
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SOLICITACAO DE AUDITORIA (SA) — E o documento utilizado para formalizar ao
gestor dos recursos ou ao responsavel pela area a solicitacdo de documentos, de
recolhimento de valores, de justificativas, informacgdes e de esclarecimentos sobre o0s
assuntos relevantes e pertinentes ao longo dos trabalhos de auditoria. Sera prévia a
SA que solicitar a disponibilizagdo de processos e documentacéo relativos aos
programas/atividades executadas pelo IFRJ.

7.2 - Dos trabalhos de campo e analise dos dados

Todo o trabalho de auditoria deve ser documentado de modo a assegurar a
sua revisao e a manutencéo das evidéncias obtidas. Todas as informagdes relevantes
para dar suporte as conclusfes e aos resultados da auditoria devem ser registradas.
Os dados coletados devem ser precisos, completos e comparaveis. Esta atividade é
importante e consome grande quantidade de tempo e esforco. A qualidade na coleta,
analise e documentacdo dos dados € fundamental para garantir bons resultados da
auditoria. Durante os trabalhos de campo, a equipe obtém grande quantidade de
dados, que devem ser organizados, separados e analisados. Serdo selecionados
aqueles gque evidenciam os achados da auditoria e, portanto, ajudam a responder as
suas guestdes. As outras informacdes devem ser descartadas, para nao desviar a
auditoria de seu foco e para néo retardar a analise dos dados relevantes.

Os trabalhos da é&rea de controle interno terdo foco administrativo, como
recursos humanos, materiais, servi¢cos, orcamentario e financeiro, objetivando, em
tltima analise, a verificacdo, por amostragem, da conformidade da gestdo e o
atingimento das finalidades regimentais do IFRJ.

Assim, todos os sistemas, processos, operacoes, funcbes e atividades da
autarguia estdo sujeitos as avaliacbes amostrais, de acordo com o estabelecido no
Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT).

7.3 - Audiéncia e comentarios do auditado

Antes de emitir a minuta do relatério de auditoria, a equipe devera discutir as
conclusdes e recomendacfes com o0s niveis de gestdo apropriados, considerando,
inclusive, a necessidade de os gestores da Instituicdo ter assegurada, em tempo
habil, a oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a
respeito dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade, no pleno exercicio
de seu direito de defesa.

Manifestacfes posteriores do gestor auditado serdo analisadas pela equipe de
Auditoria e informadas, oportunamente, ao 6rgdo central do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal.

O acompanhamento das recomendacdes de auditoria se fara pelo Sistema
Redmine, sistema este utlizado pelo IFRJ para o acompanhamento das
recomendacdes emitidas pelo TCU, CGU e pela prépria auditoria Interna, o
acompanhamento verificardo se os gestores da Instituicdo adotaram as providéncias
necessarias a implementacado das mesmas consignadas nos relatorios de auditoria.

7.4 - Nao-conformidade com as normas internas
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Diante da ndo-conformidade de um ato de gestdo as normas internas da
Instituicdo que impacte significativamente na gestdo quanto a sua relevancia, a
comunicacdo do resultado em relatério de auditoria conterd a(s) norma(s) interna(s)
gue ndo foram devidamente cumpridas, o(s) motivo(s) por nao ter (em) sido
cumprida(s) e o impacto para a unidade organizacional ou para a Instituicao.

CAPITULO 8- DO RELATORIO DE AUDITORIA
8.1 - Orientacdes gerais para elaboracao do relatério de auditoria
Os relatérios de auditoria conterdao, no minimo:

| - Objetivos da auditoria;

Il - Escopo do trabalho;

lIl - critérios de andlise utilizados, as causas, as consequéncias constatadas e as
recomendacdes que visam a aprimorar 0s controles avaliados, para o saneamento de
impropriedades ou irregularidades porventura identificadas em cada achado de
auditoria; e

IV - Concluséo dos trabalhos, com base nos achados de auditoria.

As unidades de auditoria interna deverdo informar ao respectivo 6rgdo de
controle interno, preferencialmente em meio eletrénico, a finalizacdo do relatério de
auditoria em até 30 (trinta) dias apds sua conclusao.

Os orgéaos de controle interno poderdo requisitar, a qualquer momento, os relatorios
produzidos pelas unidades de auditoria interna.

As unidades de auditoria interna, ao final de cada trabalho realizado, enviarao,
pelo menos, o resumo dos relatorios de auditoria ao Conselho de Administragdo, ao
Comité de Auditoria, ao Conselho Fiscal ou érgdo equivalente ou, em sua falta, ao
dirigente maximo do 6rgéo ou entidade.

Na elaboracdo do relatério de auditoria o auditor deve seguir as seguintes
orientacdes
gerais:

a)Ser conduzida como processo continuo;
b) Considerar o ponto de vista do leitor;
c) Basear-se nas evidéncias.

A elaboracdo do relatério deve ser vista como um processo continuo de
formulagédo, teste e revisdo de ideias sobre o objeto da auditoria. Questbes como o
beneficio potencial da auditoria, possiveis recomendacdes e orientagdes, bem como a
argumentagao convincente sobre as conclusdes devem ser consideradas ao longo da
auditoria.

Ao longo de todas as fases da auditoria, a énfase deve estar na producao do
relatério final. Por um lado, de nada adianta realizar um excelente trabalho de
planejamento ou de execugdo das auditorias, se o relatdrio ndo for capaz de
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comunicar sua mensagem de forma efetiva. Por outro, ndo € possivel elaborar um
relatorio de qualidade se o projeto ou programa de auditoria ndo for consistente ou se
as evidéncias coletadas nao forem robustas.

O relatério, em sua esséncia, € a comunicacao sobre os achados de auditoria,
a emissdo de uma opinido qualificada sobre desempenho e a articulagdo de
argumentos a favor da adocao de certas medidas visando melhorar o desempenho.

O relatério de auditoria, bem como a exatiddo das informagfes ali contidas,
sera de inteira responsabilidade da equipe de auditoria que o realizou.

8.2 - Da importancia de um relatorio bem elaborado

A sociedade e o préprio IFRJ avaliam a importancia e qualidade do trabalho
de seus servidores também por meio da andlise dos relatérios de auditoria.

Assim, os relatorios da AUDIN devem ser elaborados com muito cuidado e
fidedignidade. Nao raro, trabalhos muito bem elaborados nas fases de planejamento
e execucao acabam desvalorizados ou subestimados por ndo estarem devidamente
representados no relatério de auditoria.

Em razéo disso, e por ser a parte do trabalho da AUDIN que mais se aproxima
da sociedade, um relatério bem elaborado e redigido podera valorizar as acbes e
gestdes como um todo. Em suma, é também por meio do relatério de auditoria que a
AUDIN forma sua imagem perante aos auditados ou unidades fiscalizadas.

8.3 - Das rotinas de elaboracgéo do relatorio

Na fase seguinte a concluséo dos trabalhos de execucao, a equipe de auditoria
dara inicio a elaboracdo do relatério de auditoria, que sera composto das seguintes
partes: a) preambulo; b) histérico; c) metodologia; d) objetivos e escopo da auditoria,
e) desenvolvimento; f) recomendacéo; g) valores auditados, (se possivel mensurar);
h) concluséo; i) encaminhamento.

8.4 - Do predmbulo, historico e metodologia

Predmbulo é a parte inicial do instrumento que informa o seu numero, a
entidade ou a area auditada, a origem da demanda, o periodo da auditoria, a
legislacdo pertinente, a gestdo dos recursos ou 0s programas auditados e seus
respectivos exercicios.

Histérico € a parte do instrumento que descreve, resumidamente, o teor da
denuncia que motivou a acao de controle. O histérico é dispensavel, portanto, nas
situacdes em que a acdo de controle originou-se de demandas do préprio AUDIN ou
das areas-fins do IFRJ.

A metodologia deve ser exposta resumidamente, registrando-se detalhes no
programa de auditoria.

Devem ser mencionadas as limitacdes impostas ao trabalho associadas
metodologia usada para investigar as questdes de auditoria, a confiabilidade ou
dificuldade na obtencéo de dados, assim como devem ser mencionadas as limitagoes

a
a

33



- - - INSTITUTO FEDERAL DE

. - EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
RIO DE JANEIRO

relacionadas ao proprio escopo do trabalho, ou seja, as areas e 0s aspectos ndo

analisados.

8.5 - Dos objetivos e escopo da auditoria

Objetivos e escopo da auditoria, secdoes em que devem ser claramente
enunciados os objetivos gerais e especificos e os limites do trabalho, especificando
0s sistemas ou aspectos que foram auditados, bem como a justificativa de se ter
adotado a abordagem descrita.

8.6 - Do desenvolvimento

Parte principal do instrumento. Em suma, € conteudo propriamente dito do
relatério. Bloco de texto que traz informacfes precisas acerca da execucdo dos
trabalhos de auditoria, das situacfes e fatos encontrados e seus resultados. O
desenvolvimento subdivide-se em: a) descricdo; b) informacédo; c) constatacéo; d)
fato; e) evidéncia; f) manifestacdo do gestor; e g) analise da equipe.

8.6.1 - Da descri¢cao e informacao

Na descricdo deve constar o nome completo do programa do IFRJ ou de sua
gestdao administrativa, o objetivo do programa ou o assunto da gestdo, o objeto
auditado, a qualificacdo do instrumento, o montante de recursos financeiros e a
extensdo dos exames, tomando por base o definido no escopo do PAINT.

Os fatos positivos geralmente ndo sdo objetos de apresentacdo em relatorio.
No entanto, esses fatos podem ser relatados como informacéo, objetivando
dissemina-los para o aperfeicoamento da administracdo publica. Assim, sugere-se a
apresentacao dos fatos positivos quando se identificam melhorias em geral, como
novos procedimentos, metodologias, equipamentos e/ou controles.

8.6.2 - Da constatacao, fundamentacéao e critérios de analise

A constatacdo, também denominada “achado” de auditoria, é o titulo da
comprovacéo da veracidade de um fato ou de uma situacdo encontrada durante os
trabalhos de auditoria e que seja digna de questionamento por meio de solicitacdo de
auditoria. Deve ser redigida de forma clara e objetiva, a fim de facilitar a visualizacéo
do fato a ser descrito.

Todas as constatacdes apresentadas no relatério devem estar devidamente
fundamentadas, inclusive no que se refere ao amparo legal, e lastreadas pelos
respectivos papéis de trabalho, definindo desta forma o critério de analise.

Lembre-se: ao incluir no relatério uma constatagéo, estara se comprometendo
a provar sua alegacao, além de vincular toda a equipe.

8.6.3 - Dos fatos

Sao as situacdes, as ocorréncias e 0s acontecimentos ocorridos na entidade
ou area auditada detectados pelo servidor em decorréncia de acdes e omissoes
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relevantes ao trabalho de auditoria. Assim, a exposi¢ao dos fatos deve representar o

detalhamento da constatacdo, de forma imparcial e objetiva, evitando-se adjetivos e

expressdes prolixas, de modo a conferir a maior impessoalidade possivel ao evento

narrado.

8.6.4 - Da manifestac¢ao do gestor

E o esclarecimento, a resposta ou a justificativa apresentada pelo ex ou atual
gestor da entidade ou da area auditada diante do recebimento e ciéncia de
determinada solicitacdo de auditoria acerca de determinada constatacdo. Sempre que
possivel, a manifestacdo do gestor ou do responsavel deverd ser transcrita na integra.

Havendo manifestacdo do ex-gestor, esta deve ser devidamente identificada no
texto como tal. A manifestagdo deve ser sempre enviada por meio magnético e por
escrito.

8.6.5 - Da analise da equipe

E o exame técnico e fundamentado da equipe de auditoria sobre a
manifestacdo apresentada pelo gestor ou responséavel, de forma a explicitar as razbes
do seu acatamento (total ou parcial) ou ndo, o que podera implicar a exclusao total ou
parcial das constatacfes a serem inseridas no relatorio de auditoria.

E no momento da andlise da manifestacdo do gestor que se inicia a eventual
identificacdo, quando couber, do responsavel pela prética irregular, imprépria ou ilegal
na execucado ou gestdo dos recursos publicos executados pelo IFRJ. Dai a
importancia de se analisar se a acdo ou omissao do gestor vincula-se diretamente ao
ato praticado ou se foi produzida para atender situacdo emergencial, no resguardo do
patriménio publico ou da seguranca de pessoas, comprovadamente.

Para a composicdo de sua andlise, o servidor deve dispor de informacdes
claras e fidedignas sobre o0s seguintes pontos: a) fato: seu contetdo e seu
desencadeamento com suas causas e consequéncias imediatas (que ocorreram ou
gue ja se apresentaram independentemente da investigacdo e da sua andlise); b)
causas e consequéncias: nao imediatas, que ainda ndo se apresentaram ou
ocorreram, mas que sao percebidas em investigacdo e andlise do servidor; c)
situacdo ideal: baseada nos normativos gerais, especificos e principios da
Administragcéo Publica.

Deve-se deixar claro o entendimento dos fatos, suas causas e consequéncias.
As causas merecem atencdo especial, pois sdo base para as recomendagdes. Se 0
texto discorre sobre a possibilidade de varias causas, deve-se apontar aquelas
consideradas relevantes e sobre as quais se tecera as recomendacoes.

E preciso buscar sempre a causa fundamental da préatica indesejada. N&o
basta a simples observacédo do fato. E recomendavel aprofundar-se nas possiveis
causas, tentando construir uma sequéncia de situacdes que geraram o fato.

8.7 - Da recomendacao
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E a orientagdo sobre as providéncias mediatas ou imediatas que devem ser
adotadas pelo gestor responsavel pelas areas auditadas no IFRJ, acerca das
irregularidades ou impropriedades constatadas pela equipe de auditoria nos trabalhos
em campo ou nas acodes internas de controle.

Caso sejam propostas recomendacgoes, elas devem ter correspondéncia clara
com os achados e devem ser baseadas nas causas desses achados. As propostas de
encaminhamento sdo recomendacdes que a equipe de auditoria demonstra serem
necessarias e que contribuirdo para sanar alguma deficiéncia identificada pela
auditoria.

A equipe pode mencionar possiveis medidas que podem ser adotas pelos
gestores, com base, por exemplo, em boas praticas. E importante garantir que as
propostas sejam exequiveis, agreguem valor e tenham relacdo com os objetivos da
auditoria.

As propostas subsidiardo a elaboracdo de plano de acdo por parte dos
gestores e o monitoramento da implementacdo das recomendacdes. Por essas
razdes, a equipe deve formular o nimero estritamente necessario de propostas que
contemplem a correcao das principais deficiéncias identificadas.

8.8 - Da conclusdo

A conclusao € o posicionamento da equipe de auditoria a respeito da execucao
e da aplicacéo, pelo gestor da entidade, dos recursos recebidos ou da gestdo dos
atos e fatos administrativos de determinada area do IFRJ. Para tanto, a equipe deve
levar em consideracao as peculiaridades e as circunstancias relevantes, de modo a
apresentar textualmente uma visdo geral e gerencial das acdes internas e da
capacidade técnica na conduc¢ao dos recursos publicos executados pela autarquia.

A concluséo deve destacar de forma equilibrada os pontos fortes do objeto de
auditoria, as principais oportunidades de melhoria de desempenho e 0s possiveis
beneficios esperados, quantificando-os, sempre que possivel, em termos de
economia de recursos ou de outra natureza de melhoria.

8.9 - Analise dos comentarios dos gestores

O auditado sempre deve ter oportunidade de examinar o relatério preliminar de
auditoria antes que ele seja tornado publico. Dessa forma, a equipe de auditoria deve
diligenciar para que os auditados apresentem seus comentarios escritos sobre o
relatorio preliminar, fixando prazo compativel de 5 (cinco) dias U(teis para
manifestacéo. O relatorio preliminar tem todos os elementos do relatorio final, exceto
o capitulo de andlise dos comentéarios dos gestores. Representa a oportunidade de o
gestor tomar conhecimento dos achados, conclusdes e propostas em seu contexto
completo e por escrito.

Os comentarios oferecidos devem ser analisados em instrugdo na qual a
equipe de auditoria avaliarda a necessidade de rever pontos do relatério ou
apresentara argumentos para manter posicdes discordantes dos gestores.

Quando os auditados fornecerem novas informacgbes ao apresentarem seus
comentarios, a equipe devera avalid-las, segundo os padrbes aplicaveis as
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evidéncias, antes de incorpora-las ao relatério. Caso as novas informacgfes e
argumentos dos auditados sejam importantes para esclarecer pontos do relatério ou
sejam suficientes para alterar o entendimento da equipe, as modificagcées serédo feitas
nos capitulos principais do relatério, sem necessidade de menciona-las no capitulo de
analise dos comentarios dos gestores. Nesse caso, deve constar da andlise a
informacéo de que foram feitas alteracdes no relatorio em razdo dos comentarios dos
gestores.

8.10 - Do encaminhamento

E o envio e a tramitacdo de copias do relatério & unidade auditada, as areas-
fim do IFRJ, responsaveis pela gestdo dos recursos, e aos 6rgaos de controle externo
€ enviada somente a informacgéo da conclusdo dos trabalhos.

O chefe da AUDIN encaminhard o relatorio final ao dirigente maximo da
entidade para ciéncia, o resumo para o ConSup, conforme IN 24/2015 CGU.

Relatorio de
Auditoria
Concluido

A chefiada
Auditoria
encaminha
para:

O relatério concluido
para o Reitor, para
ciéncia e providéncia,

guando for o caso

A CGU a informac&o da
conclusdo dos trabalhos
de audiotoria

Ao ConSup o resumo do relatério de
Auditoria, conforme IN 24 /2015 da CGU

8.11 - Plano de a¢édo e monitoramento

Monitoramento é a verificacdo do cumprimento das recomendacdes da AUDIN
e dos resultados delas advindos, com o objetivo de verificar as providéncias adotadas
e aferir seus efeitos, bem como acompanhar as recomendacdes, alertas e
determinacdes emitidas pela SETEC e Assessoria Especial de Controle Interno do
MEC, pelos 6rgaos integrantes do controle interno, Controladoria Geral da Unido, e
externo, Tribunal de Contas da Unido da Administracdo Publica Federal a que se
submete o IFRJ.
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O principal objetivo do monitoramento é verificar as providéncias, aferir seus
efeitos e aumentar a probabilidade de resolucéo dos problemas identificados durante
a auditoria, seja pela implementagédo das recomendacdes ou pela ado¢cédo de outras
medidas de iniciativa do gestor. A expectativa de controle criada pela realizacdo
sistematica de monitoramentos contribui para aumentar a efetividade da auditoria.

O monitoramento permite aos gestores e demais partes envolvidas
acompanhar o desempenho do objeto auditado, pois atualiza o diagnostico e oferece
informacgdes necessarias para verificar se as acdes adotadas tém contribuido para o
alcance dos resultados desejados. Além disso, 0 monitoramento ajuda a identificar as
barreiras e dificuldades enfrentadas pelo gestor para solucionar os problemas
apontados.

O relatério de auditoria deve conter informacdo especifica para que o gestor
encaminhe a AUDIN Plano de Ac¢do para implementar as proposi¢cdes apontadas ou
resultado da implementacdo das recomendacdes dentro de um prazo de até 90 dias,
caso haja recomendagao.

Para o monitoramento, deverdo ser utilizados os Planos de Providéncias
Permanente - PPP, que devem ser numerados conforme relatério de auditoria
emitido.

Os Planos de Providéncias Permanente - PPP serdo encaminhados a direcédo
(Gabinete Reitoria, Pro-reitora, Diretor-Geral) da unidade que responde pela atividade
ou acao constante na recomendacéo, alerta ou determinacéao.

Caso a direcdo da unidade repasse o0 memorando de monitoramento a um de
seus setores, estes, em hipdtese alguma, encaminhar&o a resposta diretamente para
0 O0rgao de Auditoria Interna. A resposta dos setores serd encaminhada para a direcéao
da sua unidade com o objetivo de que esta tome ciéncia e efetue eventuais ajustes na
resposta, possibilitando, dessa forma, o exercicio do controle pela unidade hierarquica
superior.

Caso o setor que recebeu o Plano de Providéncia Permanente - PPP néo seja
competente para se manifestar (0 assunto questionado néo seja de sua atribuicdo) o
PPP, com tal informacao, deve ser devolvido a direcdo de sua unidade, para que esta
possa encaminhar a unidade correta.

8.12 - Situacéo das recomendacdes

Com base nos dados e informacgdes coletados durante o monitoramento, a
equipe classificara as recomendacdes, segundo o grau de implementacao, no periodo
verificado, em uma das seguintes categorias:
a)Atendida - quando o problema apontado pela auditoria e objeto da deliberacéo
proposta foi solucionado por meio de providéncias incorporadas as atividades
regulares do objeto auditado;

b) ndo atendida;

c) parcialmente atendida - quando o gestor considerou concluidas as providéncias
referentes a implementacao da recomendacdo, sem implementa-la totalmente;
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d) monitorando - se ha evidéncias de que existem acdes em curso no sentido de

solucionar as ocorréncias apontadas durante a auditoria e que deram origem a

recomendacao;

e)ndo monitorada - em razdo de mudancas de condicdo ou de superveniéncia de
fatos que tornem inexequivel a implementacdo da recomendacéo.

f) Cancelada - Recomendacao cancelada pela chefia da AUDIN.
8.13 Busca de solucdes

Séo efetuados exames da equipe de auditoria sobre a manifestacdo oferecida
pelo gestor da area as recomendacdes apresentadas. Sdo também averiguadas as
razdes para o acatamento (total ou parcial) ou ndo as recomendacdes, o que podera
implicar posteriormente na exclusdo total ou parcial das constatacdes a serem
inseridas no relatdrio de auditoria. Nao € incomum que haja divergéncias entre auditor
e auditado no tocante as constatacdes apontadas e as corre¢des sugeridas. Até uma
constatacdo de alta materialidade pode suscitar em desacordo quanto a
recomendacao feita pela auditoria interna. Neste sentido, pode ser realizada uma
reunido de encerramento dos trabalhos de auditoria ou uma reunido de busca de
solucdes — entre equipe de auditoria e auditado — a fim de que se chegue a melhor
deciséo sobre as constatacdes verificadas.

CAPITULO 9 - DO RELATORIO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA — RAINT

Os resultados do trabalho da Auditoria Interna durante um exercicio serdo
apresentados por meio do Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT),
nos termos do artigo 14 da Instrucdo Normativa n° 24 de 17 de novembro de 2015,
fixada pela Controladoria-Geral da Unido — CGU. O RAINT sera disponibilizado aos
respectivos orgaos de controle interno até o ultimo dia util de fevereiro de cada ano,
apos a apreciacdo pelo Conselho de Administracdo ou instancia de atribuicdo
equivalente ou, em sua falta, pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade.

O artigo 15 da IN 24/2015/CGU dispde que o RAINT conterd, no minimo:

| - descricdo dos trabalhos de auditoria interna realizados de acordo com o PAINT;

Il — analise consolidada acerca do nivel de maturacdo dos controles internos do 6rgéao
ou entidade, com base nos trabalhos realizados, identificando as areas que
apresentaram falhas relevantes e indicando as a¢des promovidas para regularizacéo
ou mitigacao dos riscos delas decorrentes;

lIl - descricdo dos trabalhos de auditoria interna realizados sem previsdo no PAINT,
indicando sua motivacao e seus resultados;

IV — relacéo dos trabalhos de auditoria previstos no PAINT néo realizados ou nao
concluidos, com as justificativas para a sua nao execuc¢ao e, quando aplicavel, com a
previsdo de sua conclusao;

V - descricdo dos fatos relevantes que impactaram positiva ou negativamente nos
recursos e na organizagcao da unidade de auditoria interna e na realizacdo das
auditorias;
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VI — descricao das ac¢Oes de capacitacao realizadas, com indicacdo do quantitativo de
servidores capacitados, carga horaria, temas e a relacdo com os trabalhos
programados;

VIl - guantidade de recomendacfes emitidas e implementadas no exercicio, bem
como as vincendas e as nao implementadas na data de elaboragéo do RAINT, com a
inclusdo, neste caso, dos prazos de implementacao e as justificativas do gestor; e

VIl — descricdo dos beneficios decorrentes da atuacdo da unidade de auditoria
interna ao longo do exercicio.

A Instrucdo Normativa 24/2015 também menciona em seu artigo 19:

‘Em até 30 (trinta) dias da sua conclusdo os RAINT
deverdo estar publicados na pagina do érgdo ou entidade na
internet em local de facil acesso pelos 6rgdos e cidadaos
interessados, assegurada a protecdo da informacéo sigilosa e da
informacéo pessoal, nos termos do art. 6°, inciso Ill, da Lei no
12.527, de 18 de novembro de 2011.”

CAPITULO 10 - DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS
10.1 - AgOes da auditoria interna

As acdes de auditoria sdo planejadas segundo critérios de hierarquizacdo que
contemplam fatores como 6rgdo demandante, objetivos, riscos, relevancia em relacéo
a entidade escopo, local e recursos humanos ou disponibilidade operacional.

Em geral, essas demandas sdo pré-selecionadas pelo Chefe da AUDIN com
base em critérios que contemplam fatores como materialidade, relevancia, criticidade
e disponibilidade operacional da equipe de auditoria e previamente encaminhadas a
Controladoria-Geral da Unido para avaliacdo e sugestdao de novas acdes a serem
contempladas no PAINT.

10.2 - Atendimento de SA, NA e diligéncias

O prazo para atendimento de Solicitagcdes de Auditoria (SA), incluindo-se as de
reiteracdo, de Notas de Auditoria (NA) ou de diligéncias em geral, assim entendidos
0os demais atos de comunicacao formal emitidos pelo AUDIN, sera estabelecido a
critério do servidor responsavel, e considerando a capacidade do auditado, sera de,
no minimo, 3 (trés) dias.

Na hipétese de a unidade auditada ndo encaminhar, nos prazos previstos, a
manifestacao solicitada na Solicitacdo de Auditoria ou Nota de Auditoria, a equipe de
auditoria fara reiteracdo das solicitagcbes e, se mesmo assim, ndo receber respostas,
consignara no relatorio de auditoria que o responsavel ndo atendeu as solicitacdes da
equipe de auditoria.

A contagem do prazo exclui o dia do comeco e inclui o do vencimento.
Coincidindo o termo final do prazo com sabado, domingo ou feriado prorroga-se o
vencimento até o primeiro dia Gtil seguinte.
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Excepcionalmente, poderd haver solicitagdes com menor prazo e também
podera ser prorrogado o prazo concedido, desde que seja por igual periodo, requerido
antes do seu vencimento e fundado em motivo legitimo, assim entendido aquele
evento imprevisto, alheio a vontade do gestor e que o impediu de praticar o ato por si
ou por mandatario. Os prazos comeg¢am a transcorrer a partir da ciéncia do gestor.

10.3 - Da manifestacdo intempestiva

Tratando-se de manifestacdo intempestiva do gestor, o auditor devera analisar
0 material recebido e avaliar se as informacbes e/ou justificativas apresentadas
constituem fatos novos ou cuja relevancia possa alterar as constatacoes.

Uma vez acatada total ou parcialmente a manifestacao do gestor, pelo servidor
responsavel, devera ser elaborado o competente parecer e encaminhado a sua chefia
imediata para andlise e pronunciamento. Ndo sendo acatada a manifestacdo, o
servidor responsavel a anexard ao respectivo processo e, em ato continuo,
encaminhara diligéncia ao gestor informando-o sobre o seu indeferimento e, se for o
caso, sobre a ratificacdo dos termos do relatério.

Tendo transcorrido o prazo de atendimento, sem qualquer manifestacdo do
gestor, a equipe de auditoria responsavel devera concluir os trabalhos, expedindo-se
0 competente relatorio de auditoria.

A disponibilizacdo dos processos administrativos a serem fiscalizados, bem
como as informacdes sobre a implementacdo realizadas pelos gestores, das
recomendacdes pendentes no setor, devera ocorrer, sempre que possivel, 3 (trés)
dias apos a solicitagao.

Nos processos administrativos devem-se extrair coOpias somente dos
documentos que tenham pertinéncia e relevancia para os trabalhos de Auditoria,
assim como, nas solicitacbes de documentos, solicitar somente quando
indispensaveis ao trabalho de auditoria, evitando, assim, trabalho desnecessario, ao
setor auditado.

A fase de execucdo dos trabalhos de auditoria tera, em regra, prazo de 10
(dez) dias uteis. Em casos excepcionais, aqueles cuja complexidade da demanda
exigir, ou a critério do auditor-chefe, a fim de racionalizar os trabalhos em campo e
aproveitando-se o0 tempo para atender outra demanda, esse prazo podera ser
prorrogado.

O prazo para concluséo do relatério de auditoria sera de 5 (cinco) dias uteis, a
contar do retorno da equipe em campo ou da conclusdo dos trabalhos internos.

Os relatérios representardo os produtos finais do processo de fiscalizacdo, contendo
todas as informacfes obtidas nas fases do planejamento e da execucdo de forma
condensada.

Concluido o relatério de auditoria, este serd encaminhado as respectivas
unidades ou diretorias interessadas, as quais terdo o prazo de até 5 (cinco) dias uteis
para se manifestarem acerca do seu teor.

O relatério de auditoria propriamente dito é produto institucional e apenas tera
eficacia depois de dado o de acordo pelo auditor-chefe.

O relatdrio tem por finalidade fornecer:
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(a) dados para a tomada de decisoes,

(b) subsidios as areas finalisticas sobre a situacdo e adequacdo da execucado dos
programas,

(c) auxilio aos gestores responsaveis pela execucédo dos programas na correcao das
irregularidades/impropriedades porventura detectadas e

(d) informacgdes a Controladoria-Geral da Unido e ao Tribunal de Contas da Uniéo,
sobre o resultado dos exames efetuados.

10.4 - Parecer de Auditoria

O Parecer de Auditoria sera emitido quando o auditor interno agir na funcao de
assessoramento da alta administracdo. Trata-se da analise de um caso que |Ihe seja
submetido para exame, no qual o auditor interno aponta uma solucdo favoravel ou
contraria, justificando-a por meio de dispositivos legais.

A opinido do auditor interno sera expressa mediante parecer somente quando
houver consulta oficialmente formalizada. Preparou-se, dessa forma, simples modelo
de parecer de auditoria, conforme Anexo Il deste Manual.

No Parecer devem constar os seguintes elementos:

- Namero do Parecer e ano da emissao;

- Assunto;

- Contexto (exposicao da matéria);

- Concluséao (Opinar sobre a situacao exposta);
- Data e assinatura.

CAPITULO 11 - DISPOSICOES GERAIS
11.1 - Da impropriedades, irregularidades, deteccdo e apuragao

No decorrer de suas atividades, o servidor deve prestar especial atencéo as
transacdes ou situacdes que denotem indicios de irregularidades e, quando forem
obtidas evidéncias das mesmas, devera ser dado o devido tratamento, com vistas a
permitir que os dirigentes adotem as providéncias corretivas pertinentes.

Impropriedade

A impropriedade consiste em falhas de natureza formal, de que n&o resulte
dano ao erario, porém evidencia a ndo observancia aos principios de legalidade,
legitimidade, eficiéncia, eficacia e economicidade.

As falhas formais consistem em ndao cumprimento de formalidade sem dano,
prejuizo ou impacto na gestdao. Contudo, um conjunto de falhas formais reincidentes

pode eventualmente ser incluido como “constatacao” no relatorio.
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Irregularidade

A irregularidade caracteriza-se pela ndo observancia dos principios da
legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, constatando, ainda, a
existéncia de desfalque, alcance, desvio de bens ou outros fatos que resultem em
prejuizo quantificavel ao erario.

Deteccéo

Apesar de a busca de impropriedades ou irregularidades ndo ser o objetivo
primordial das atividades da auditoria, o servidor deve estar consciente da
probabilidade de, no decorrer dos seus trabalhos, defrontar-se com tais ocorréncias.
Compete-lhe, assim, prestar especial atencdo as transacdes ou situacdes que
apresentem indicios de irregularidades, obtendo as evidéncias necessarias a sua
comprovagéo.

Apuracao

Exige do servidor extrema prudéncia e profissionalismo. Ao verificar a
ocorréncia de irregularidades, o servidor deve levar o assunto ao auditor-chefe, para
qgue, juntos, formularem o que lhes couber e levem ao conhecimento do gestor,
solicitando os esclarecimentos e as justificativas pertinentes.
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Programa de Auditoria

Acéo:

Subacéo:

Assunto:

Acdo Orcamentéria

Objetivo:

Escopo do Trabalho:

Método/Critério da Amostra:
Técnicas de Amostragem
() N&o Probabilistica

() Acidental ou conveniéncia
() Intencional
() Quotas ou proporcional
() Desproporcional

() Probabilistica
(

(

(

(

) Aleat6ria Simples

) Aleatéria Estratificada

) Conglomerado

) N&o foi necessario utilizar técnicas de amostragem

Objetivo Especifico:

Local de Realizacéo:
Unidade de Auditoria Interna.

Conhecimento Exigido:

Execucéo

Periodo: H/H: Servidor:
|/ a /

écnica de Auditoria:
) Indagacéo Escrita,
) Analise de Registros e Documentos,
) Observacéo,
) Conferéncia dos Célculos,
) Revisédo analitica,
) Questionario,
) Circularizac&o (confirmacéo, junto a terceiros, de fatos alegados pelo auditado);
) Inspecao fisica (in loco, com registro fotogréfico, se possivel);
) Conciliagdes/Correlacdo (confronto de registros de fontes diferenciadas);
) Exame dos registros;
) Entrevistas (indagacao escrita ou oral);
) Rastreamento.

4

Atividades para Execucéo dos Trabalhos:

b) Encaminhar solicitagdo de auditoriaem _/ /|  paraa ...; requerendo informacdes sobre a ...
e rotinas da area responsavel pela ...J, paraodia _ /_/201_;

c) Analisar o conteudo do ...

d) Elaborar nota de auditoria/solicitacdo de auditoria para a ..., quando for o caso;

e) Analisar eventual manifestacdo feita pela ..., apds encaminhamento das constatacdes de
auditoria, quando for o caso;

f) Fazer registros dos possiveis achados, e

9) Preparar as informacdes do trabalho para o Relatério de Auditoria.

Papéis de Trabalho
PT Corrente: SA, Matriz de Planejamento, Check List e Matriz de Achados.
PT Permanente: Lei n® XXXXX
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Acéo:

Recursos Empregados:
Acessos aos Sistemas ...

Registro de Alteragéo

Justificativa:

Periodo: H/H: Servidor:
a1 -
a1 I
/
Data: Assinatura:

Chefe da Unidade de Auditoria Interna
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Solicitacdo de Auditoria

Rio de Janeiro, dd de més de 201X

SOLICITACAO DE AUDITORIA N.° 0X/201X-0XX
Da: Auditoria Interna
Para: (Setor)

Sr. (Cargo);

Com vistas a subsidiar os trabalhos de auditoria que serao realizados em sua
unidade relativos a Acdo W.YZ do Plano Anual de Auditoria Interna — PAINT 201X,
solicito que disponibilize as seguintes informacdes:

(Item Ne°: 01)

(Informacgdes ou providéncias solicitadas)
(Item Ne: 02)

(Informacgdes ou providéncias solicitadas)
(Item N°: 03)

(Informacdes ou providéncias solicitadas)
Prazo para atendimento: dd de MES de 201X

Atenciosamente,

Auditoria Interna/Reitoria
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Relatorio de Auditoria

Da: Auditoria Interna
Para: Gabinete da Reitoria

Assunto: Acdo X.XX — Avaliagdo do Acesso a Informacao e sua Divulgacao
Referéncia: PAINT 201X

| - APRESENTACAO
Il - FUNDAMENTACAO LEGAL

I — METODOLOGIA APLICADA AOS TRABALHOS
IV - ESCOPO DO TRABALHO
V — CRITERIOS DE AMOSTRAGEM

VI — INFORMACOES, ANALISES, CONSTATACOES E RECOMENDACOES
INFORMAGCOES

1. CONSTATACAO 001

1.1 Fato
1.2 Causa

1.3 Recomendacéao

1.4 Manifestacdo da Unidade Examinada

1.5 Anélise do Controle Interno

VIl - CONCLUSAO

Rio de Janeiro, de de 201X.

Auditor Responsavel
De acordo.

Chefe da Unidade de Auditoria Interna
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PAPEL DE TRABALHO N° XX/201X
MATRIZ DE ACHADOS

Assunto Auditado:
Acao X.XX do PAINT 201X

Objetivo:

Procedimentos Executados: Andlise documental / Exame de registros

SA: 201_ |,

Constatacao: € compreendida por:

a) Descricdo Sumaria:
b) Fato:

c) Evidéncias:

Causa:

Manifestacdo do Auditado:

Andalise do Controle Interno:

Tipo de Registro: ( ) Constatacédo ( ) Informacédo ( ) Analise

ltem: Prazo: Recomendacgéo
Item: Prazo: Recomendacéo
Item: Prazo: Recomendacéo
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SETOR AUDITADO:
OBJETIVO:

Al

Matriz de Achados Consolidada

A2

A3

A4

A5
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Assunto Auditado:
Objetivo: Avaliar ...

Matriz de Planejamento

Questdes de Auditoria

Informac@es
Requeridas

Fontes de Informacéo

Técnicas de Auditoria

Detalhamento dos
Procedimentos

Possiveis Achados
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Modelo de Nota de Auditoria

NUmero:

Rio de Janeiro, dd de més de 201X
Nota de Auditoria XX/20XX/XX

Ao Sr. (Nome do Gestor)
Constatacao:

(Apontar as constatacOes feitas — e o0 resultado do exame realizado —,
incluindo dados dispostos em quadros, tabelas e figuras, quando couber)

Fato:
(Descricéo sucinta do que causou a constatacao)

Consequéncia(s):
(Indicacao do efeito resultante da constatacéo)

Recomendacao:
(Orientacéo do que deve ser feito para sanar a constatacao)

Prazo de Atendimento: XX/XX/20XX

Atenciosamente,
Chefe da Unidade de Auditoria Interna
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Modelo de Plano de Providéncias

PLANO DE PROVIDENCIAS

Relatorio n°:
1.ltem do Relatorio de Auditoria:
1.1 Recomendacdo: registrar a recomendacdo constante do relatorio de auditoria
1.2 Posicionamento do Gestor em relacdo a recomendacdo: assinale abaixo o n°
correspondente ao posicionamento
( ) (1) Concordo (2) Concordo parcialmente (3) Discordo
No caso de concordancia parcial ou discordancia da recomendagéo, justifique:

1.3 Providéncias a serem Implementadas

» No caso de nao concordancia ou concordancia parcial, anexar documentacao
analisando o fato, com documentos que, sob a 6tica do gestor, possam agregar novas
informacdes que sob seu julgamento ndo foram consideradas pela equipe na andlise da
constatacdo ou na recomendacao, propondo a revisao da recomendacdo nos termos
esposados pela equipe, para sua extincdo ou substituicdo por uma nova acao sugerida.

» No caso de concordancia com o teor da constatacdo e/ou recomendacdo, discorrer
sobre a forma de implementacdo da recomendacdo proposta de modo a oferecer
parametros para 0 acompanhamento.

1.4 Prazo limite de implementacéo da etapa 1: / /
Prazo limite de implementacé&o da etapa 2: / /
Prazo limite de implementacédo da etapa n: / /

Assinatura do Gestor Responsavel
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Portaria n® 078 de 01 de julho de 2013

MINISTERID DA EDUCACAD
SECRETARIA DE EDUCACEAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAD TECNOLOGICA DE QUINMICA DE MILOFOLIS — RJ

PORTARIA M2 073 CE 01 DE JULHO DE 2013

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECHOLOGIA
DO RIO DE JANEIRD, nomeado pela Portaria do Ministéric da Educacio n®, 347, de 28 da margo
de 2010, publicada na Didro Oficial da Unigo, de 30 de margo de 2010, no use de suas
afrlbuiches rogimentals e tendo em vista o Relatdrio de Auditoria n® 201211581 emitido pala
Controladosia-Geral da Unifio e o Memorando n® 107201 3 AUDIN/RT,

RESOLVE:

I - Aprovar as normas para atendimento és informactes soclicitidas pela wmidade de
auditoria interna no curso de seus trebalhos conforme ilens abalxo:

- os integrantes da unidade de auditoria interna estio autorizados a proceder levantamentos e
colher informagdes necessirias a0 cumprimento de suas atribuighes;

- os Dirigentes de Unidades ¢ de entidades ligadas direda ou indiretamente a Institoig@o devemn
proporcienar & Auditoria Interma as condielies necessdrias para o exerciclie de suas funghes,
permitinda livee acesso a informaghes, documentos, dependéncias, instalagbes, Hiclos e
valores;

. = demondes de informacies emanadas da Aunditoria Interna deverBo ser atendidos
tempestivamente;

. em caso de necessidade da unidade suditada poderd ser concedido, mediante solicitagio ¢ &
eritério da Auditoria Interna, prorrogagio dos praeos concedidos;

2 - A recusa ne atendimento importasd em representagiio junto 4 autoridade maxima;

3 -  Esiaportarie entrooem vigor na dala de sua assinators,

T T N

FERNANDO CESAR P NTEL GUSMAOQ
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MIMNISTERID D4 EDUCACED
SECRETARIA DE EDUCACAD PROFISSIONAL E TECNOLGGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRD - IFRI

PORTARIA N2 173 DE 21 DE AGOETO DE 2015

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAD, CIENCIA E
TECHOLOGIA DO RIO DE JAMEIRDO, nomeado pelo Decrefo de 06 de maio de 2014,
publicado no Didro Oficial da UniGo em 07 de maio de 2014, empossado no Ministério da
Educagioe no dia 14 de maio de 2014, no uso de suas atribuicbes regimentais,

RESCOLWE:

1 - Especificar a participagio dos servidores da Avditoria Interna como sendo
exclusivamente de assessoraments nos Grupos de Trabalho deste Institalo Federal de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeino;

2 - Esta Portaria entra em vigor & partic da data de sus assinatura.

ot b

PAULO ROBERTO DE ASSIS PASSOS
Reitor
.
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